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การรับซื้อใบยาเตอร์กิชภายในประเทศ 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือกำหนดแนวทางปฏิบัติ และควบคุมการรับซื้อใบยาภายในประเทศ อย่างถูกต้องและมีมาตรฐาน 
 1.2 เพ่ือให้ไดใ้บยาที่มีคุณภาพและปริมาณ ตรงตามความต้องการของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 1.3 เพ่ือให้การรับซื้อใบยา มีความโปร่งใส ยุติธรรม และสามารถตรวจสอบได้  
 1.4 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในขั้นตอนการรับซื้อใบยา 
 
2. ขอบเขตการใช้งาน 
 การรับซื้อใบยาเตอร์กิช ของชาวไร่ในสังกัด 
  
3. คำจำกัดความ       
 3.1 ใบยา หมายความว ่า ใบยาสูบแห้งที ่ผ ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธ ีการบ่มอากาศ  
หรือบ่มไอร้อน หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ 
 3.2 ชั ้นมาตรฐานใบยา หมายความว่า ชั ้นใบยาไทยประเภทต่างๆ ที ่ ยสท. กำหนดเป็นมาตรฐาน  
และแนวทางปฎิบัติ 
 3.3 กรรมการรับซื้อใบยา หมายความว่า พนักงานการยาสูบแห่งประเทศไทยที่ผ่านการฝึกอบรมหรือ 
ผ่านการทบทวนการจัดชั้นมาตรฐานใบยาแต่ละประเภทตามที่ ยสท. กำหนดให้ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  - ประธานกรรมการฯ 1 คน มีคุณสมบัติ คือ ต้องผ่านการอบรมชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทยและ
ต้องผ่านการทบทวนและทดสอบการกำหนดชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทย มาแล้วไม่เกิน 2 ปี 
  - กรรมการ 2 คน มีคุณสมบัติ คือ ต้องผ่านการอบรมการจัดชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทย 
 3.4 ผู้อำนวยการควบคุมรับซื้อใบยา หมายความว่า  รองผู้ว่าการหรือพนักงานการยาสูบแห่งประเทศไทย
ที่มีคุณวุฒิและมีความเหมาะสมกับการควบคุมการรับซื้อใบยาซึ่งผู้ว่าการมีคำสั่งแต่งตั้ง โดยเป็นผู้ควบคุม กำกับ
ดูแลการรับซื้อใบยาในประเทศแต่ละฤดูการผลิต   
 3.5 ผู้ขาย หมายความว่า ชาวไร่ในสังกัดการยาสูบแห่งประเทศไทย ที่ได้รับจัดสรรโควตาผลิตใบยาในแต่ละ
ฤดูการผลิต 
 

4. การจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 ในแต่ละปี ฝ่ายใบยาจะประเมินปริมาณการจัดหาใบยาแต่ละชนิด โดยคำนวณจากจำนวนใบยาคงคลัง              
ที่มีอยู่เดิม ความต้องการใช้ใบยาในปีต่อไป และให้มีระดับใบยาอบแล้วคงคลังที่เหมาะสม แล้วเสนอขออนุมัติ
ดำเนินการจัดหาจากคณะกรรมการการยาสูบแห่งประเทศไทย จากนั้นจึงจัดสรรให้สำนักงานยาสูบในส่วนภูมิภาค 
เพื่อไปดำเนินการส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาตามโควตา และเงื่อนไขที่กำหนดไว้ สำนักงานยาสูบในสังกัด
ฝ่ายใบยา ก็จะดำเนินการจัดสรรโควตา ส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาจากชาวไร่ในสังกัด แล้วจัดส่งใบยาไป 
ทำการแยกก้าน/อบ/ทำความสะอาด ก่อนนำไปเก็บรักษาหรือจัดส่งให้โรงงานผลิตบุหรี่ต่อไป  
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ขั้นตอนการจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 

สำรวจประมาณการจำหน่ายบุหรี่ 
และ STOCK ใบยา 

ประเมินความต้องการใช้ใบยาแต่ละชนิด 

เสนอขออนุมัติจัดหาใบยาจากกรรมการอำนวยการ 

สทล.แม่โจ้ สนับสนุน
วิชาการ จัดสรรโควตาให้สำนักงานฯ ไปส่งเสริมการผลิต 

เวอร์ยิเนีย 

ผู้บ่มฯ 

เบอร์เลย์ เตอร์กิช 

เชียงใหม่ 
เชียงราย 

แพร่ 

ชาวไร่ฯ ชาวไร่ฯ ชาวไร่ฯ 

บ้านไผ่ 
นครพนม 

เชียงใหม่ 
เชียงราย 

แพร่ 
หนองคาย 
นครพนม 

รับซ้ือใบยา 

สุโขทัย 
เพชรบูรณ์ 
หนองคาย 
นครพนม 

 

รับซ้ือใบยา รับซ้ือใบยา 

เก็บกอง ณ โรงอบใบยาเด่นชัย 

โรงงานผลิตบุหร่ี 

เก็บกอง ณ โกดังชนบท 
โกดังโนนชัย 

เด่นชัย 

 

Process ณ โรงอบใบยาเด่นชัย 
Process ณ  

โรงงานทำความสะอาดใบยาเตอร์กิช ชนบท 
 

เก็บกอง ณ  
โกดังเก็บใบยาแม่โจ้ /  
สถานีใบยาสันมหาพน         

(แม่ริมเดิม) 

 

เก็บกอง ณ  
สถานีใบยาร้องกวาง 

หมายเหตุ : ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอนข้ึนกับการดำเนินงานและการรับซื้อใบยา 
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5. ขั้นตอนและการควบคุมการรับซ้ือใบยา 

 5.1 การเตรียมการก่อนการรับซื้อ  
  5.1.1 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบในการรับซื้อใบยา จัดเตรียมสถานที่รับซื ้อและเก็บกอง , ตรวจ
ซ่อมแซมอุปกรณ์และโกดังรับซื้อและเก็บกอง พร้อมขออนุมัติฉีดพ่นมอดก่อนการรับซื้อ ณ โกดังรับซื้อและเก็บ
กอง ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยา 

   5.1.2 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี/หัวหน้าสถานีฯ ติดต่อเจ้าหน้าที ่สำนักงาน ชั ่ง ตวง วัด ให้
ตรวจสอบเครื่องชั่งล่วงหน้าก่อนเปิดฤดกูารรับซื้อ  
  5.1.3 พนักงานธุรการประจำสถานีใบยาตรวจสอบโปรแกรมการรับซื้อใบยาและขนส่ง   

 5.2 แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน   
   หัวหน้าสถานีใบยา พิจารณากำหนดหน้าที ่ร ับผิดชอบของพนักงานในการรับซื ้อ ใบยาชาวไร่                  
ตามบันทึกกำหนดหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการรับซื้อใบยาชาวไร่ 

  5.3 กำหนดการรับซื้อ 
  พนักงานผู ้ทำหน้าที ่ส ่งเสริมการเพาะปลูก สำรวจปริมาณและคุณภาพ ใบยาที ่พร ้อมขาย                 
เพ่ือรวบรวมข้อมูล และดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  5.3.1 หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งประมาณการรับซื้อใบยาประจำเดือน โดยพิจารณาตามแผนการรับซื้อ
และขนส่งประจำฤดู เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ก่อนการรับซื้อ 
  5.3.2 หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งกำหนดวันรับซื้อใบยา ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ ก่อนการรับซื้อ 
เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา 
  5.3.3 ผู้จัดการฯ เสนอกำหนดการรับซื้อใบยาประจำเดือน ต่อผู้อำนวยการควบคุมการรับซื้อใบยา  

 5.4 แต่งตั้งกรรมการรับซื้อ   
  หัวหน ้ากองจ ัดหาใบยา  เสนอผ ู ้จ ัดการเพ ื ่ออน ุม ัต ิแต ่งต ั ้ งกรรมการร ับซ ื ้อ ใบยาล ่วงหน้า                   
ก่อนวันรับซื้อ 1 สัปดาห์ ประกอบด้วย กรรมการรับซื้อใบยา 3 คน ทำหน้าที่ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการ  2 คน ทำหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพใบยา และกำหนดชั้นใบยาในการรับซื้อ ทั้งนี้ห้ามมิให้แต่งตั้ง                         
หัวหน้าสถานีฯ เป็นประธานกรรมการฯ ปฏิบัติหน้าที่รับซื้อใบยา ณ สถานีใบยาที่สังกัด 

 5.5 การรับซื้อ  
  5.5.1 การชี้บ่งใบยาที่ชาวไร่นำมาขาย ผู้ขายจะต้องมีการติดป้ายที่กล่อง เพื่อชี้บ่งถึง รหัสสถานี 
หมายเลขกล่อง ชั้นใบยา และน้ำหนัก ไว้ที่ป้ายหน้ากล่องใบยาทุกกล่อง  
  5.5.2 การรับใบยา 
   5.5.2.1 พนักงานที ่ได ้ร ับมอบหมาย  ร ับกล่องใบยาจากผู ้ขายก่อนวันรับซื ้อ 1 วัน หรือ                  
ในวันรับซื้อ  
   5.5.2.2 ผู้ขายนำกล่องใบยาวางเรียงตามลำดับ 
   5.5.2.3 พนักงานบันทึกหมายเลขกล่องใบยา ลงในป้ายหน้ากล่องตามลำดับ  
   5.5.2.4 พนักงานบันทึกรหัสประจำตัวและจำนวนกล่องของผู้ขาย แล้วพิมพ์ ใบบันทึกการรับซื้อ        
ใบยา เตอร์กิช (บย.28) ชุด A และ B จากโปรแกรมรับซื้อใบยา 
  5.5.3 การรับซื้อใบยา 
   5.5.3.1 พนักงาน ตรวจสอบเครื่องชั่งทุกวันก่อนการรับซื้อ ด้วยตุ้มถ่วงมาตรฐานต่อหน้าตัวแทน
ผู้ขาย พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งทั้ง 2 ฝ่าย 

5.5.3.1 ชาวไร่นำกล่องใบยาที่จะขาย จัดวางเรียงตามลำดับหมายเลขกล่อง 
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5.5.3.2 เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย ขานเลขทะเบียนชาวไร่  ชื่อ–สกุล
ชาวไร่ และหมายเลขกล่องใบยา ตามท่ีลงทะเบียนไว้ในโปรแกรมรับซื้อ 

5.5.3.3 คณะกรรมการรับซื ้อใบยา จำนวน 3 คน  ร่วมกันพิจารณาและตรวจสอบคุณภาพ            
ใบยาทีก่ล่องจะซื้อ และประธานกรรมการเป็นผู้กำหนดและขานชั้นใบยากล่องนั้น หากไม่มีกรรมการร่วมคนใด
โต้แย้งถือว่าใบยากล่องนั้นได้ผ่านการกำหนดชั้นจากกรรมการรับซื้อ  พนักงานเขียนชั้นใบยา ที่ป้ายหน้ากล่อง
ใบยานั้น ส่วนใบยากล่องที่ไม่รับซื้อจะทำเครื่องหมาย  ที่ป้ายหน้ากล่อง และส่งคืนให้ชาวไร่ พร้อมให้ผู้ที่
ได้รับมอบหมายบันทึกในสมุดส่งคืนโดยระบุสาเหตุการส่งคืน , ชาวไร่ลงลายมือชื่อรับคืนกล่องใบยา 

5.5.3.4 นำกล่องใบยาที่ผ่านการกำหนดชั้นแล้วข้ึนเครื่องชั่ง 
5.5.3.5 พนักงานบันทึกชั ้นใบยาในใบ บย.28 ชุด A และ B เจ้าหน้าที ่คอมพิวเตอร์ บันทึก               

ชั้นใบยาลงในโปรแกรมรับซื้อใบยา น้ำหนักสุทธิของใบยาจะปรากฏที่จอแสดงผลโดยอัตโนมัติและเจ้าหน้าที่
คอมพิวเตอร์/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย อ่านน้ำหนักใบยา 

5.5.3.6 พนักงานบันทึกน้ำหนักสุทธิใบยาลงในใบ บย.28  ชุด A และ B  
5.5.3.7 พนักงานเขียนน้ำหนักที่ป้ายหน้ากล่องใบยา 
5.5.3.8 ผู้รับเหมาขนลำเลียงกล่องใบยาไปเก็บกอง แยกตามชั้นใบยา ในโกดังเก็บใบยา 
5.5.3.9 เมื่อการรับซื้อใบยาเสร็จสิ้น 

           - กรรมการทั้ง 3 คน พร้อมพนักงานบันทึก ลงลายมือชื่อในใบ บย.28 ชุด A และ B 
       - ประธานกรรมการรับซื้อใบยาทำรายงานรับซื้อใบยา เสนอผู้จัดการฯ   

6. เอกสารรับซื้อ 
 6.1 พนักงานที่ได้รับมอบหมายจัดทำเอกสารการรับซื้อ ซึ่งประกอบด้วย 
  6.1.1 รายงานรหัสและราคาใบยา (REP_PRICE)  2 ฉบับ หัวหน้าสถานีใบยา/ผู้ที ่ได้รับมอบหมาย
ตรวจสอบและลงชื่อก่อนการรับซื้อใบยาทุกวัน  
    - กองธุรการและบัญชีหรือกองจัดหาใบยา 1 ฉบับ  
    - สถานีฯ                       1 ฉบับ 
  6.1.2 ใบรับซื้อใบยารวม(เตอร์กิช) (pc202) 2 ฉบับ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องกับใบบันทึก 
การรับซื้อ (บย.28) ชุด A และ B  
   6.1.2.1 ใบรับซื้อใบยารวม(เตอร์กิช) (pc202) 1 ฉบับ แนบกับใบบันทึกการรับซื้อ (บย.28) ชุด A                        
ส่งธุรการและบัญชี 
   6.1.2.2 ใบรับซื้อใบยารวม(เตอร์กิช) (pc202) 1 ฉบับ ให้ผู้ขายเป็นหลักฐานการรับเงินค่าใบยา 
   6.1.2.3 ใบบันทึกการรับซื้อ (บย.28) ชุด B เก็บไว้ที่สถานี  
 
  6.1.3 รายงานสรุปการรับซื้อ (กลุ่มวิสาหกิจ) (SUM409_7)  หรือ รายงานสรุปการรับซื ้อใบยา-             
เงินช่วยเหลือ (REP_SUM409_HELP)   
    - ส่งกองธุรการและบัญชี 1  ฉบับ  (ต้นฉบับ) เพ่ือประกอบการตั้งหนี้และเบิกจ่าย 
    - สถานีฯ   1  ฉบับ 
    - ส่งธนาคาร  1  ฉบับ 
  6.1.4 รายงานแยกชั้นแยกกลุ่ม (REP_SUM407)  2 ฉบับ  
    - กองธุรการและบัญชี หรือ กองจัดหาใบยา  1   ฉบับ  (ต้นฉบับ)  
                    - สถานีฯ      1   ฉบับ  (สำเนา) 
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 6.2 หัวหน้าสถานีใบยา หรือมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานแทนลงนาม ในเอกสารต่างๆ และจัดส่งตามข้อ 
6.1.1, 6.1.2, 6.1.3, และ 6.1.4 
 
 
*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม 
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การเก็บกองใบยาเตอร์กิช 
 
1. ผู้รับผิดชอบ 
  1.1 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี หรือพนักงานที่ได้รับมอบหมาย 
   1.2 พนักงานธุรการ 
 
2. คำจำกัดความ 
  2.1 ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ หรือบ่มไอ
ร้อน หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ    
  2.2 รายการส่งใบยา (shipment) หมายถึง รายการการขนส่งใบยา  รายละเอียดประกอบด้วย เลขที่ห่อ
ใบยา ชั้นใบยา น้ำหนักใบยา น้ำหนักหีบห่อรวมถึงวันที่ขนส่ง  ตลอดจนลายมือลงนามของผู้ส่งมอบและรับมอบ 
   

3. วิธีเก็บกองรอการขนส่ง 
  3.1 การเตรียมโกดัง 
     3.1.1. รายละเอียดการตรวจสอบโกดัง 
  - ตรวจสอบความพร้อมของโกดังให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยต่อการเก็บรักษาห่อ/กล่อง
ใบยาก่อนการรับซื้อใบยาประจำฤดูไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ 

    - ตรวจสอบรอยรั่วหลังคาโกดัง ผนังโกดัง พ้ืนโกดัง ถ้ามีรอยร้าวรั่วให้ทำการซ่อมแซมให้เสร็จ
เรียบร้อยก่อนนำห่อ/กล่องใบยาเข้าเก็บกอง 

    - ตรวจสอบประตูโกดัง แสงสว่าง ตลอดจนระบบไฟฟ้า  
    - ตรวจสอบระบบรักษาความปลอดภัย เช่น เครื่องดับเพลิงให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ 
    - ตรวจสอบการระบายน้ำรอบโกดังเพ่ือป้องกันน้ำท่วม 

 3.1.2. นำแผงพลาสติกหรือไม้รองกล่องใบยา มาปูพื้นโกดังเพื่อที่จะรองรับกล่องใบยาจากการรบัซื้อ 
เพ่ือไม่ใหเ้กิดความเสียหายเนื่องจากความชื้นที่พ้ืนโกดัง  
 3.1.3 ทำความสะอาดรอบบริเวณโกดัง เพื่อป้องกันอัคคีภัย, ทำลายที่อยู่อาศัยและแหล่งอาหารของ
แมลงศัตรูยาสูบ 
  3.1.4. ตรวจสอบการใช้งานกับดักแสงไฟ (Light Trap)/กับดักฟีโรโมน และซ่อมแซมให้มีความพร้อม
ในการใช้งาน 
  3.1.5 ประสานงานกับกองจัดหาใบยาเพื่อกำหนดวันพ่นน้ำยาป้องกันกำจัดมอดยาสูบก่อนนำห่อ         
ใบยาเข้าเก็บกองอย่างน้อย 30 วัน 
 3.2 การเก็บกอง 
 3.2.1. ประชุมวางแผนการบริหารโกดังให้สอดคล้องกับแผนการรับซื้อใบยา กำหนดผู้รับผิดชอบ 
กำหนดโกดังเก็บกองใบยาแต่ละเกรด  

3.2.2. วันที่ทำการรับซื้อใบยา สถานีจะทำการแยกกล่องใบยาตามชั้นใบยาที่ผ่านการรับซื้อแล้วเข้า
เก็บกองโกดังต่างๆ ตามที ่ได ้กำหนดไว้ตามแผนบริหารโกดัง การวางกล่องใบยาจะวางห่างจากผนัง               
50 ซม. วางทับซ้อนกันไม่เกิน 15 ชั้น  

3.2.3. การกองกล่องใบยา กำหนดให้ 100 กล่อง/Shipment  
3.2.4. พนักงานที่ได้รับมอบหมายในการควบคุมการเก็บกองนำข้อมูลการเก็บกองไปตรวจสอบกับ 

รายงานจัดรถ (หน่วยงานรับซื้อ)  ให้หมายเลขกล่อง ชั้นใบยา น้ำหนัก ให้ถูกต้องตรงกัน ถ้ามีกล่องใดที่ข้อมูล     
ไม่ตรงกันให้ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตรงกัน แล้วเก็บไว้ที่กองใบยา เพ่ือรอการสอบทานเมื่อมีการขนส่ง 



- 7 - 
 

3.2.5. เมื่อมีการเก็บใบยาในโกดังให้ติดตั้งกับดักแสงไฟ (Light Trap)/กับดักฟีโรโมนพร้อมลงวันที่
ติดต้ังบนกับดัก ตั้งแตว่ันทำการแรกของสัปดาห์ แล้วนับจำนวนมอดยาสูบตอนเช้าของวันทำการแรกในสัปดาห์
ถัดไป เพ่ือตรวจสอบการระบาดของมอดยาสูบ  

3.2.6. พ่นน้ำยาป้องกันกำจัดมอดยาสูบเมื ่อตรวจพบมอด 20 ตัว/โกดัง/สัปดาห์ และรมแก๊ส                
ถ้ามากกว่า 100 ตัว/โกดัง/สัปดาห์ 

3.2.7. สุ่มตรวจสอบความผิดปกติของกองกล่องใบยาทุกวันทำการ  
3.2.8. เปิด/ปิด ประตูโกดังเพ่ือระบายอากาศและควบคุมความชื้น ตลอดการเก็บกอง 
3.2.9. มีการตรวจสอบใบยาที่เก็บกองทุกสัปดาห์ทุกสัปดาห์ (ข้อมูลในระบบ LRMS) 
3.2.10. ทำความสะอาดภายในโกดังทุกสัปดาห์ 

 
 ทั้งนี้ หากไม่สามารถเก็บกองตามข้อ 3.2 ได้ ให้พิจารณาการเก็บกองตามความเหมาะสมของแต่ละ
สถานีฯ  
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การขนส่งใบยาเตอร์กิช 
 
1. วัตถุประสงค ์

เพื ่อกำหนดวิธ ีการในการส่งมอบและขนส่งกล่องใบยา จากสถานที ่ร ับซื ้อใบยาไปยังโรงงาน 
ทำความสะอาดใบยาเตอร์กิช ชนบท 
   
2. ขอบเขต 

ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้  ใช้สำหรับพนักงานทุกระดับผู ้มีหน้าที ่เกี ่ยวข้องในการส่งมอบใบยา  
จากสถานทีร่ับซื้อใบยา 
 

3. คำจำกัดความ 
  - ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ หรือบ่มไอ
ร้อน หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ 
  - รายงานการขนส่งใบยาดิบ (รายห่อ ตามชิปเมนต์) ในระบบ LRMS กลุ่มงานขนส่งใบยาดิบ (หน่วยงาน
รับซื ้อ)ข้อ 7 PNO : 634 (SHC001) หมายความว่า รายงานการขนส่งใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์)
ประกอบด้วย ต้นทางขนส่ง ปลายทางรับ เลขที่รายการส่งใบยา   ครั้งที่  คันที่  หน่วยงานรับซื้อ  วันที่ส่งมอบ   
ชั้นใบยา  ห่อเลขที่ น้ำหนักรวม น้ำหนักหีบห่อ น้ำหนักสุทธิ   วันที่รับซื้อ ตลอดจนลายมือชื่อของผู้ส่งมอบ และ
ผู้รับเหมาขนส่ง  
   - รายงานขนส่งใบยาดิบ (วันที่ทำการขนส่ง) ในระบบ LRMS กลุ่มงานขนส่งใบยาดิบ (หน่วยงานรับซื้อ)  
ข้อ 9 PNO : 631 (SHC002) หมายความว่า รายงานขนส่งใบยาดิบ (วันที่ทำการขนส่ง) ประกอบด้วยวันที่ขนส่ง 
ครั้งที่ คันท่ี สถานีต้นทาง เส้นทางขนส่ง จำนวน (ห่อ) น้ำหนักสุทธิ น้ำหนักรวมกล่อง ค่าขนส่ง จำนวนเงิน  
  - รายงานคงคลังประจำสัปดาห์ หมายความว่า รายงานปริมาณใบยาที่ประกอบด้วย ปริมาณการรับซื้อ 
ปริมาณการขนส่ง และปริมาณคงคลังที่สถานี หรือรายงานใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี                
(หลังยืนยันขนส่ง) PNO : 632 (SHC009) ในระบบ LRMS กลุ่มงานขนส่งใบยาดิบ (หน่วยงานรับซื้อ) ข้อ 10  
 
4. ข้ันตอนการขนส่งใบยาไปโรงงานทำความสะอาดใบยาเตอร์กิช ชนบท 
 4.1 โกดังเก็บใบยาชนบทจะแจ้งแผนการขนส่งประจำสัปดาห์ ให้ก ับสถานีล ่วงหน้าอย่างน้อย                        
5 วันทำการ โดยจะกำหนดวันที่ขนส่งจากต้นทาง ชั้นใบยา จำนวนรถ และปริมาณใบยา ที่จะขนส่ง 
 4.2 สถานีจะทำการขนส่งใบยาตามความต้องการของโรงงานทำความสะอาดใบยาเตอร์กิช ชนบท 
 4.3 ตรวจสอบรถบรรทุก โดยรถบรรทุกที่จะขนส่งจะต้องต้องอยู่ในสภาพดีและเหมาะสมในการขนส่ง      
มีว ัสดุป ูพื ้น และมีผ ้าใบกันน้ำคลุมรถ  เพื ่อป้องกันไม่ให้ใบยาได้ร ับความเสียหายจากฝน ความชื้น               
การตกหล่น ฯลฯ  หากไม่ผ่าน ไม่ให้ขนส่ง 
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  4.4 การขนกล่องใบยา ให้สถานีสอบทานหมายเลขกล่องใบยา ชั้นใบยา และน้ำหนักกับรายงานจัดรถ
(หน่วยงานรับซื้อ) หรือ Shipment ทุกกล่องให้ถูกต้องตรงกัน  
 4.5 พนักงานธุรการ/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย ทำยืนยันข้อมูลการขนส่งในระบบ LRMS  
 4.6 พนักงานขับรถ และผู้ส่งมอบ ลงลายมือชื่อในรายงานการขนส่งใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) 
PNO : 634 (SHC001) ข้อ 7 
 4.6 เอกสารการขนส่งในระบบ LRMS กลุ่มงานขนส่งใบยาดิบ (หน่วยงานรับซื้อ) 
   4.6.1 รายงานการขนส่งใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) PNO : 634 (SHC001) ข้อ 7 และ
รายงานการขนส่งใบยาดิบ (SH_REP06WR) PNO : 631 (SHC002) ข้อ 9  จำนวน 3 ชุด แยกเป็นดังนี้   
    - ส่งให้ผู้ขนส่ง      1 ชุด 
    - ส่งให้โกดังเก็บใบยาโนนชัย-ชนบท   1 ชุด 
    - เก็บท่ีสถานี      1 ชุด  
   4.6.2 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี หรือพนักงานระดับ 5 ขึ้นไป และพนักงานธุรการ 4 หรือผู้ส่งมอบ              
ลงลายมือชื่อในรายงานการขนส่งใบยาดิบ (วันที่ทำการขนส่ง) (SH_REP06WR) ในระบบ LRMS  
กลุ่มงานขนส่งใบยาดิบ (หน่วยงานรับซื้อ) ข้อ 9 PNO : 631 (SHC002)  จำนวน 2 ชุด  
    - กองธุรการและบัญชี   1 ชุด  เพ่ือประกอบการตั้งหนี้และใบเบิกจ่าย 
    - เก็บท่ีสถานี     1 ชุด 
 
  4.7. รายงานคงคลังประจำสัปดาห์ หรือรายงานใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี 
(หลังยืนยันขนส่ง) (SH_REP02) ในระบบ LRMS กลุ ่มงานขนส่งใบยาดิบ (หน่วยงานรับซื ้อ) ข้อ 10               
PNO : 632 (SHC009) ประจำสัปดาห์    
  - กองจัดหาใบยา    1 ชุด 
  - สถานีเก็บ    1  ชุด 
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม 
 
 
              วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนของคู่มือการรับซื ้อ/ 
เก็บกอง/ขนส่งใบยาเตอร์กิช ในการดำเนินงานและการรับซื้อใบยาฯ ต้องสอดคล้องกับการให้บริการชาวไร่และ
ผู้บ่มอิสระ ขึ้นกับจำนวนโควต้าแต่ละพื้นที่ในการรับซื้อใบยาฯ โดยหัวหน้าสถานีใบยาแต่ละแห่ง ต้องประเมิน
และจัดสรร/ดูแล/ปรับปรุงในการรับซื้อใบยาฯ ให้เหมาะสมและแล้วเสร็จภายใน 1 วัน ทั้งนี้ ระยะเวลาในการ
รับซื้อใบยาฯ ประมาณ 3 - 5 เดือน/ปี ซึ่งการดำเนินงานเป็นภารกิจที่มีแตกต่างจากภารกิจอ่ืน  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

ระเบียบการยาสูบแห่งประเทศไทย ว่าด้วยการจัดหาและซื้อใบยาในประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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การรับซื้อใบยาเบอร์เลย์ภายในประเทศ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือกำหนดแนวทางปฏิบัติ และควบคุมการรับซื้อใบยาภายในประเทศ อย่างถูกต้อง และมีมาตรฐาน 
 1.2 เพ่ือให้ได้ใบยาที่มีคุณภาพและปริมาณ ตรงตามความต้องการของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 1.3 เพ่ือให้การรับซื้อใบยา มีความโปร่งใส ยุติธรรม และสามารถตรวจสอบได้  
 1.4 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในขั้นตอนการรับซื้อใบยา 
 

2. ขอบเขตการใช้งาน 
 การรับซื้อใบยาเบอร์เลย์ ของชาวไร่ในสังกัด  
  

3. คำจำกัดความ       
 3.1 ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ หรือบ่มไอร้อน  
หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ 
 3.2 ชั้นมาตรฐานใบยา หมายความว่า ชั้นใบยาไทยประเภทต่างๆ ที่ ยสท. กำหนดเป็นมาตรฐานและแนวทาง
ปฎิบัติ 
 3.3 กรรมการรับซื ้อใบยา หมายความว่า พนักงานการยาสูบแห่งประเทศไทยที ่ผ ่านการฝึกอบรมหรือ 
ผ่านการทบทวนการจัดชั้นมาตรฐานใบยาแต่ละประเภทตามที่ ยสท. กำหนดให้ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  - ประธานกรรมการฯ 1 คน มีคุณสมบัติ คือ ต้องผ่านการอบรมชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทย และต้อง
ผ่านการทบทวนและทดสอบการกำหนดชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทย มาแล้วไม่เกิน 2 ปี 
  - กรรมการ 2 คน มีคุณสมบัติ คือ ต้องผ่านการอบรมการจัดชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทย 
 3.4 ผู้อำนวยการควบคุมรับซื้อใบยา หมายความว่า  รองผู้ว่าการหรือพนักงานการยาสูบแห่งประเทศไทยที่มี
คุณวุฒิและมีความเหมาะสมกับการควบคุมการรับซื้อใบยาซึ่งผู้ว่าการมีคำสั่งแต่งตั้ง โดยเป็นผู้ควบคุม กำกับดูแล  
การรับซื้อใบยาในประเทศแต่ละฤดูการผลิต   
 3.5 ผู้ขาย หมายความว่า ชาวไร่ในสังกัดการยาสูบแห่งประเทศไทย ที่ได้รับจัดสรรโควตาผลิตใบยาในแต่ละฤดูการ
ผลิต 

 

4. การจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 ในแต่ละปี ฝ่ายใบยาจะประเมินปริมาณการจัดหาใบยาแต่ละชนิด โดยคำนวณจากจำนวนใบยาคงคลังที่มีอยู่เดิม 
ความต้องการใช้ใบยาในปีต่อไป และให้มีระดับใบยาอบแล้วคงคลังที่เหมาะสม แล้วเสนอขออนุมัติดำเนินการจัดหาจาก
คณะกรรมการการยาส ูบแห ่ งประ เทศไทย  จากน ั ้ นจ ึ งจ ั ดสรร ให ้ ส ำน ั ก งานยาส ูบ ในส ่ วนภ ู ม ิภาค  
เพื ่อไปดำเนินการส่งเสริมการผลิต และรับซื ้อใบยาตามโควตา และเงื ่อนไขที ่กำหนดไว้ สำนักงานยาสูบในสังกัด 
ฝ่ายใบยา ก็จะดำเนินการจัดสรรโควตา ส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาจากชาวไร่ฯ และผู้บ่มอิสระ แล้วจัดส่งใบยาไปทำ
การแยกก้าน/อบ/ทำความสะอาด ก่อนนำไปเก็บรักษาหรือจัดส่งให้โรงงานผลิตบุหรี่ต่อไป     
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ขั้นตอนการจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 

สำรวจประมาณการจำหน่ายบุหรี่ 
และ STOCK ใบยา 

ประเมินความต้องการใช้ใบยาแต่ละชนิด 

เสนอขออนุมัติจัดหาใบยาจากคณะกรรมการการยาสูบแห่งประเทศไทย 

สทล.แม่โจ้ สนับสนุน
วิชาการ จัดสรรโควตาให้สำนักงานฯ ไปส่งเสริมการผลิต 

เวอร์ยิเนีย 

ผู้บ่มฯ 

เบอร์เลย์ เตอร์กิช 

เชียงใหม่ 
เชียงราย 

แพร่ 

ชาวไร่ฯ ชาวไร่ฯ ชาวไร่ฯ 

บ้านไผ่ 
นครพนม 

เชียงใหม่ 
เชียงราย 

แพร่ 
หนองคาย 
นครพนม 

รับซ้ือใบยา 

สุโขทัย 
เพชรบูรณ์ 
หนองคาย 
นครพนม 

 

รับซ้ือใบยา รับซ้ือใบยา 

เก็บกอง ณ โรงอบใบยาเด่นชัย 

โรงงานผลิตบุหร่ี 

เก็บกอง ณ โกดังชนบท 
โกดังโนนชัย 

เด่นชัย 

 

Process ณ โรงอบใบยาเด่นชัย 
Process ณ  

โรงงานทำความสะอาดใบยาเตอร์กิช ชนบท 

เก็บกอง ณ  
โกดังเก็บใบยาแม่โจ้ /  
สถานีใบยาสันมหาพน    

(แม่ริมเดิม) 

 

เก็บกอง ณ  
สถานีใบยาร้องกวาง 

หมายเหตุ : ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอนข้ึนกับการดำเนินงานและการรับซื้อใบยา 
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5. ขั้นตอนและการควบคุมการรับซื้อใบยา 

 5.1 การเตรียมการก่อนการรับซื้อ  
5.1.1 หัวหน้ากองธุรการติดต่อเจ้าหน้าที่สำนักงาน ชั่ง ตวง วัด ให้ตรวจสอบเครื่องชั่งล่วงหน้าก่อนเปิด 

ฤดูการรับซื้อ  
5.1.2 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบ จัดเตรียมโกดังและสถานที่รับซื้อและเก็บกอง ตรวจเช็คซ่อมแซม

อุปกรณ์เก่ียวกับการรับซื้อ ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยา 
5.1.3 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบ ตรวจเช็ครถเข็นห่อใบยา เช่น ล้อรถ ตัวรถ โดยเช็คน้ำหนักรถเข็น 

ให้ไดน้้ำหนักเท่ากันทุกคัน และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
5.1.4 หัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการสำนักงานฯ/ธุรการประจำสถานีใบยา/ผู้รับผิดชอบ จัดเตรียม

เครื่องคอมพิวเตอร์ ตรวจเช็คโปรแกรมรับซื ้อใบยา-โปรแกรมขนส่ง และเครื่องพิมพ์ให้พร้อมใช้งาน ล่วงหน้า 
อย่างน้อย 15 วัน ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยา 

5.1.5 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบ ประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว (ตามฤดูกาล) และ/ หรือผู้รับเหมา 
ผ่า-เย็บ, เก็บ–กอง ห่อใบยา 

5.1.6 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบ จัดทำแผนการพ่นมอดภายในโกดัง ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วันก่อน
เปิดฤดูการรับซื้อใบยา 
 

 5.2 แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน   
   หัวหน้าสถานีใบยา พิจารณากำหนดหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานและลูกจ้างฯ ในการรับซื้อใบยาชาวไร่ 
พร้อมทั้งลงลายมือชื่อรับทราบหน้าที่และทำบันทึกนำส่งให้กองจัดหาใบยา 
 

  5.3 กำหนดการรับซื้อ 
  พนักงานผู้ทำหน้าที่ส่งเสริมการเพาะปลูก สำรวจปริมาณและคุณภาพ ใบยาที่พร้อมขาย เพื่อรวบรวมข้อมูล 
และดำเนินการ ดังต่อไปนี้  
  5.3.1 หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งประมาณรับซื้อใบยาประจำเดือน โดยพิจารณาตามบันทึกแผนการรับซื้อและ
ขนส่งประจำฤดู เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา ล่วงหน้าก่อนวันรับซื้ออย่างน้อย 4 สัปดาห์ 
  5.3.2 หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งกำหนดวันรับซื้อใบยา ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนการรับซื้อ เสนอ
หัวหน้ากองจัดหาใบยา 
  5.3.3 ผู้จัดการฯ เสนอกำหนดการรับซื้อใบยาประจำเดือน ต่อผู้อำนวยการควบคุมการรับซื้อใบยา  
 

 5.4 แต่งตั้งกรรมการรับซื้อ   
  หัวหน้ากองจัดหาใบยา เสนอผู้จัดการเพื่ออนุมัติแต่งตั้งกรรมการรับซื้อใบยาล่วงหน้าก่อนวันรับซื้อ 1 สัปดาห์ 
ประกอบด้วย กรรมการรับซื้อใบยา 3 คน ทำหน้าที่ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 2 คน ทำหน้าที่ตรวจสอบ
คุณภาพใบยา และกำหนดชั้นใบยาในการรับซื้อ ทั้งนี้ห้ามมิให้แต่งตั้งหัวหน้าสถานีใบยาเป็นประธานกรรมการฯ 
ปฏิบัติหน้าที่รับซื้อใบยา ณ สถานีใบยาที่สังกัด 
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 5.5 การรับซื้อ 
  5.5.1 การชี้บ่งใบยาที่ชาวไร่ฯ นำมาขาย ผู้ขายจะต้องมีการติดผ้าป้ายที่กระสอบ เพื่อชี้บ่งถึง หมายเลขห่อ 
รหัสสถานี น้ำหนัก และชั้นใบยา ไว้ที่ป้ายหน้าห่อใบยาทุกห่อ  
  5.5.2 การรับห่อใบยา 
   5.5.2.1 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล ที่ได้รับมอบหมาย รับห่อใบยาจากผู้ขายเพื่อจัดเตรียม 
ในวันรับซื้อ หรือก่อนวันรับซื้อ 1 วัน  
   5.5.2.2 ผู้ขายนำห่อใบยาวางเรียงตามลำดับ 
   5.5.2.3 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล บันทึกหมายเลขห่อใบยา ลงในป้ายหน้าห่อตามลำดับ 
   5.5.2.4 พนักงานบันทึกข้อมูลลงทะเบียนชาวไร่ประจำวัน (รหัสชาวไร่  จำนวนห่อใบยาที่นำมาขาย)  
ลงในระบบรับซื้อใบยา TOAT PLTS และพิมพ์รายงานการรับซื้อใบยา บย. 28 ชุด A และ ชุด B เพ่ือใช้ในการรับซื้อ 
 

  5.5.3 การรับซื้อใบยา 
   5.5.3.1 ผู้รับเหมา/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล เปิดห่อใบยา 
   5.5.3.2 พนักงาน/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย /ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล  ตรวจสอบความชื้นจากห่อใบยา 
ถ้าห่อใดมีความชื้นมากเกินไปให้ทำสัญลักษณ์เพ่ือเตรียมให้กรรมการพิจารณาต่อไป 
   5.5.3.3 คณะกรรมการรับซื้อใบยาพิจารณาตรวจสอบคุณภาพ และกำหนดชั้นใบยาทุกห่อตามลำดับ  
ใบยาห่อใดที่ไม่รับซื้อให้ส่งคืนผู้ขาย พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล บันทึกสาเหตุที่ส่งคืนลงในบันทึกการรบัซื้อ 
(บย.28) ชุด A และ B พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล ทำเครื่องหมาย  ที่ป้ายหน้าห่อ และบันทึกในสมุด
ส่งคืน โดยระบุสาเหตุของการส่งคืน และส่งคืนห่อใบยาให้ผู้ขายทันทพีร้อมลงลายมือชื่อชาวไร่ผู้รับคืน    
   5.5.3.4 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราว 2 คน บันทึกชั้นใบยาลงในใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A 
และ B โดยให้ผู้บันทึกใบ บย.28 ชุด A หรือ B อ่านทวนชั้นใบยา  
   5.5.3.5 เมื่อเริ่มรับซื้อใบยาของชาวไร่รายใหม่ให้ผู้บันทึกใบ บย.28 ชุด A หรือ B อ่านหมายเลขห่อทุกครั้ง 
   5.5.3.6 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล บันทึกชั้นใบยาลงป้ายหน้าห่อใบยา 
   5.5.3.7 ผู้รับเหมา/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย/ชาวไร่ ปิดและเย็บห่อใบยาที่รับซื้อ 
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6. การชั่งห่อใบยา 
 6.1 พนักงานธุรการ/พนักงานเกษตร ตรวจสอบเครื่องชั่งทุกวันก่อนการรับซื้อ ด้วยตุ้มถ่วงมาตรฐานต่อหน้า
ตัวแทนผู้ขาย พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งและรถเข็น ทั้ง 2 ฝ่าย 
 6.2 พนักงานธุรการ/พนักงานเกษตร ตรวจสอบการชั่งน้ำหนักรถเข็นใบยาในวันรับซื้อ ต่อหน้าตัวแทนผู้ขาย 
พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งและรถเข็น ทั้ง 2 ฝ่าย 
 6.3 ผู้ขายนำใบยาที่รับซื้อเข้าชั่งตามลำดับ และพนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 5 คน ดำเนินการชั่งใบยา ดังนี้ 
  6.3.1 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 1 คน อ่านรหัสประจำตัวผู้ขาย ชื่อผู้ขาย หมายเลขห่อใบยา และ
ชั้นใบยา จากใบ บย.28 (A) และพนักงาน /ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 1 คน อ่านทวน จากใบ บย.28 (B) 
  6.3.2 พนักงาน /ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 1 คน บันทึกชั้นใบยา ลงในโปรแกรมรับซื้อใบยา น้ำหนักสุทธิใบยา
จะปรากฏที่จอโดยอัตโนมัติ และพนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล (ตามข้อ 6.3.1) อ่านน้ำหนักสุทธิใบยาห่อนั้น 
เมื่อน้ำหนักปรากฏบนจอแสดงผล และให้พนักงานอ่านทวน จากใบ บย.28 (B) พร้อมบันทึกน้ำหนักสุทธิของใบยาในใบ 
บย.28 (A และ B) 
  6.3.3 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล จำนวน 2 คน  
   - พนักงาน 1 คน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล บันทึกชั้นใบยา น้ำหนักสุทธิของใบยาห่อนั้นลงในป้ายใน บย.23 
   - พนักงาน 1 คน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล บันทึกน้ำหนักสุทธิห่อใบยาลงป้ายหน้าห่อ  
  6.4 ผู้ขายนำห่อใบยาส่งให้พนักงานเพ่ือเก็บกองตามกลุ่มใบยา รอการขนส่ง 
 6.5 กรรมการทั้ง 3 คน พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล ที่ปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ลงลายมือชื่อใน 
ใบ บย.28 A และ B 
 6.6 ประธานกรรมการรับซื้อใบยาทำรายงานรับซื้อใบยา เสนอผู้จัดการฯ 
7. เอกสารรับซื้อ 
 7.1 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาลที่ได้รับมอบหมายทำหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการรับซื้อใบยารวม 
(Pc202W) และใบ บย.28 (A และ B) 
 7.2 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาลที่ได้รับมอบหมายจัดทำเอกสารการรับซื้อ ซึ่งประกอบด้วย 
  7.2.1 รายงานรหัสและราคาใบยา ให้หัวหน้าสถานีใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานีใบยา/พนักงานธุรการตรวจสอบ
และลงชื่อก่อนการรับซื้อใบยาทุกวัน 
  7.2.2 ใบรับซื้อใบยารวม (Pc202W) 2 ฉบับ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องกับ  ใบบันทึกการรับซื้อใบยา 
(บย.28) ชุด A และ B  
   7.2.2.1 ใบรับซื้อใบยารวม (Pc202W) 1 ฉบับ แนบกับบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28 ) ชุด A ส่งกอง
ธุรการและบัญชี 
   7.2.2.2 ใบรับซื้อใบยารวม (Pc202W) 1 ฉบับ ให้ผู้ขายเป็นหลักฐานการรับเงินค่าใบยา 
   7.2.2.3 ใบบันทึกการรับซื้อ บย.28 ชุด B เก็บไว้ที่สถานี 

7.2.3 รายงานบัญชีชาวไร่ส่งธนาคาร จำนวน 2 ฉบับ หรือรายงานอื่น ที่ธนาคารแต่ละแห่งต้องการโดย
ทำบันทึกนำส่งเป็นลายลักษณ์อักษร 

      - ส่งธนาคารเป็นหลักฐานการจ่ายเงินค่าใบยาเข้าบัญชีผู้ขาย จำนวน 1 ฉบับ 
                - สถานี เก็บ จำนวน 1 ฉบับ  
  7.2.4 รายงานการรับซื้อแยกตามชั้นและกลุ่มใบยา (หลังประมวลผล) จำนวน 2 ฉบับ  
     - กองจัดหาใบยา 1 ฉบับ เพ่ือแจ้งปริมาณใบยาแต่ละชั้น แต่ละกลุ่ม 
     - สถานีเก็บ 1 ฉบับ 
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 7.3 หัวหน้าสถานีใบยาลงนามในเอกสารต่างๆ และจัดส่งตามข้อ 7.2.2, 7.2.3 และ 7.2.4 หรือมอบหมายให้
ผู้ปฏิบัติงานแทนลงนาม  
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม
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การเก็บกองใบยาเบอร์เลย์ 
 

1. ผู้รับผิดชอบ 
  1.1 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4 
   1.2 พนักงานเกษตร/พนักงานธุรการ 3 
   1.3 พนักงานรายวันภูมิภาค 2 
   1.4 ลูกจ้างชั่วคราว  
 
2. คำจำกัดความ 
  2.1 ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ หรือบ่มไอร้อน  
หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ    
  2.2 รายการส่งใบยา (shipment) หมายถึง รายการการขนส่งใบยา รายละเอียดประกอบด้วย เลขที่ห่อใบยา 
ชั้นใบยา น้ำหนักใบยา น้ำหนักหีบห่อรวมถึงวันที่ขนส่ง  ตลอดจนลายมือลงนามของผู้ส่งมอบและรับมอบ 
 
3. วิธีเก็บกองรอการขนส่ง 
 3.1 การเตรียมโกดัง  
     3.1.1 รายละเอียดการตรวจสอบโกดัง 
           - ตรวจสอบความพร้อมของโกดังให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยต่อการเก็บรักษาห่อใบยาก่อนการรับ
ซื้อใบยาประจำฤดูไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ 
                 - ตรวจสอบรอยรั่วหลังคาโกดัง ผนังโกดัง พ้ืนโกดัง ถ้ามีรอยร้าวรั่วให้ทำการซ่อมแซมให้เสร็จเรียบร้อย
ก่อนนำหอ่ใบยาเข้าเก็บกอง 
                 - ตรวจสอบประตูโกดัง แสงสว่าง ตลอดจนระบบไฟฟ้า 
                 - ตรวจสอบระบบรักษาความปลอดภัย เช่น เครื่องดับเพลิงให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ 
                 - ตรวจสอบการระบายน้ำรอบโกดังเพ่ือป้องกันน้ำท่วม 
     3.1.2 นำแผงพลาสติกหรือไม้รองกล่องใบยา มาปูพื้นโกดังเพื่อที่จะรองรับกล่อง ใบยาจากการรับซื้อ เพ่ือ
ไม่ให้เกิดความเสียหายเนื่องจากความชื้นที่พ้ืนโกดัง 
     3.1.3 ทำความสะอาดรอบบริเวณโกดัง เพื่อป้องกันอัคคีภัย ทำลายที่อยู่อาศัยและแหล่งอาหารของแมลง
ศัตรูยาสูบ 
            3.1.4. ตรวจสอบการใช้งานกับดักแสงไฟ (Light Trap)/กับดักฟีโรโมน และซ่อมแซมให้มีความพร้อมในการใช้งาน 
            3.1.5 ประสานงานกับกองจัดหาใบยาเพื่อกำหนดวันพ่นน้ำยาป้องกันกำจัดมอดยาสูบก่อนนำห่อใบยาเข้า
เก็บกองอย่างน้อย 30 วัน 
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 3.2 รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 3.2.1 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4/พนักงานเกษตร ควบคุมการเก็บกองและขนส่ง 
 3.2.2 พนักงานรายเดือน/พนักงานรายวันภูมิภาค 2 /ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล/ ผู้รับเหมา เก็บกองห่อใบยา
ตามลำดับหมายเลขห่อหรือตามกลุ ่มใบยา วางบนแผงรองห่อใบยา เพื ่อป้องกันความชื ้นในโกดังรับซื ้อใบยา  
โดยกองห่อใบยาจำนวน 120 ห่อ วาง 20 ห่อในแนวนอน สูงไม่เกิน 8 ชั้น หันป้ายหน้าห่อออกเพื่อสามารถตรวจได้   
เว้นระยะห่างแต่ละกอง ไม่น้อยกว่า 50 เซนติเมตร 
 3.2.3 การเก็บกองต้องมีรายละเอียด โดยการติดป้ายบอก ประกอบด้วย 
   เลขที่ shipment อ้างเลขที่ตามเอกสาร [Sh_Rep04], วันที่เก็บกอง, หมายเลขห่อแรกถึงหมายเลข
ห่อท้าย, น้ำหนักสุทธิ, น้ำหนักรวมหีบห่อ 
  - กลุ่มใบยา กลุ่มสูง (H) ประกอบด้วย ใบยาหมู่ BX BC BT คุณภาพ 1-2 สี L,F 
  - กลุ่มใบยา กลุ่มต่ำ (L) ประกอบด้วย ใบยาหมู่ BX BC BT คุณภาพ 3-5 สี L,F,D,K,G,Y 

 ทั้งนี้ หากไม่สามารถเก็บกองตามข้อ 3.2.2 ได้ ให้พิจารณาการเก็บกองตามความเหมาะสมของแต่ละ 
สถานีฯ โดยก่อนที่จะนำห่อใบยาเข้าเก็บกองให้ดำเนินการดังนี้ 
  - นำข้อมูลที่บันทึกรายการตามป้ายหน้าห่อไปทำการจัดรถในโปรแกรมขนส่งเพ่ือจัดทำ Shipment 
(รายการขนส่ง) เพ่ือเก็บไว้ตรวจสอบ 
  - เมื่อมีการขนส่งห่อใบยา ให้ทำการตรวจสอบห่อใบยาให้ตรงกับ Shipment (รายการขนส่ง) ทุกห่อ
ก่อนขึ้นรถบรรทุก 
 
 3.3 พนักงานธุรการ/พนักงานเกษตร/พนักงานรายวันภูมิภาค 2/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล  

นำข้อมูลการรับซื้อใบยาเข้าสู่โปรแกรมการขนส่ง 
- จัดรถขนส่งห่อใบยาจำนวน 120 ห่อ ต่อ 1 shipment (ในกรณีทำการขนส่งครั้งสุดท้ายสามารถ

ดำเนินการขนส่งได้ตามจำนวนห่อใบยาคงเหลือ) 
  - พิมพ์ใบรายการขนส่ง (Shipment) ตรวจสอบความถูกต้องกับการเก็บกอง 

- ทำรายงานการขนส่งใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี เสนอ กองจัดหาใบยา 
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม
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การขนส่งใบยาเบอร์เลย์ 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือกำหนดวิธีการในการส่งมอบและขนส่งห่อใบยา จากสถานที่รับซื้อใบยาไปยังโรงอบใบยา 
   
2. ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  ใช้สำหรับพนักงานทุกระดับผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องในการส่งมอบห่อใบยาจากสถานที่รับ
ซื้อใบยา 
 

3. คำจำกัดความ 
   3.1 ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ  
หรือบ่มไอร้อน หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ    
   3.2 รายการส่งใบยา (shipment) หมายความว่า รายการการขนส่งใบยา รายละเอียดประกอบด้วย เลขที่
ห่อใบยา ชั้นใบยา น้ำหนักใบยา น้ำหนักหีบห่อรวมถึงวันที่ขนส่ง บริษัทขนส่ง ทะเบียนรถขนส่ง ตลอดจนลายมือ 
ลงนามของผู้ส่งมอบและรับมอบ 
4. ความรับผิดชอบ 
   4.1  หัวหน้ากองจัดหาใบยา /ผู้ช่วยหัวหน้ากองจัดหาใบยา /พนักงานธุรการประจำกองจัดหาใบยา   
       -  วางแผนการส่งมอบห่อใบยา 
    -  กำหนดวิธีการส่งมอบห่อใบยา 
   4.2  หัวหน้าสถานีใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี หรือผู้ปฏิบัติการแทน/พนักงานธุรการ 4/พนักงานเกษตร  
    -  รับทราบแผนงาน/กำหนดหน้าที่พนักงานในสังกัดผู้มีหน้าที่ในการส่งมอบห่อใบยา 
    -  ลงนามในรายการส่งใบยา (shipment) 
    4.3  หัวหน้ากองจัดหาใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้ากองฯ/พนักงานธุรการ ประจำกองจัดหาใบยา    
    -  ประสานงานกับบริษัทขนส่งฯ และโรงอบใบยา 
     -  รวบรวมรายงานสรุป การขนส่งห่อใบยาจากทุกสถานีและโกดังเก็บใบยา 
    4.4  พนักงานธุรการประจำสถานี /พนักงานเกษตร 
      -  ทำรายการส่งใบยา (shipment) 
    4.5 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4/พนักงานเกษตร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และพนักงาน
รายวันภูมิภาค 2/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 
    -  ตรวจเช็คห่อใบยาระหว่างส่งมอบ (ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบของบริษัทขนส่ง)   
    -  ตรวจความเรียบร้อยรถบรรทุกห่อใบยา 
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5. แผนผังข้ันตอนการทำงาน  
 
    ผู้รับผิดชอบ                                      กิจกรรม            เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
       
 
  5.1 หัวหน้ากองจัดหาใบยา       บันทึกแผนการขนส่งใบยาประจำฤดู   
 
 5.2 หัวหน้ากองจัดหาใบยา/ 
   ผู้ช่วยหัวหน้ากอง/พนักงานธุรการประจำ     หนังสือกองจัดหาใบยาเรื่องรายการ 
 กองจัดหาใบยา           แจ้งการขนส่งห่อใบยา 
 
 5.3 พนักงานธุรการประจำสถานี/     Shipment   
 พนักงานเกษตร     
                
 5.4 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/         Shipment 
 พนักงานธุรการ 4/พนักงานเกษตร 
 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 และพนักงานรายวันภูมิภาค 2 / 
 ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 
 
 5.5 หัวหน้าสถานี/          รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์)

 พนักงานธุรการ 4/ พนักงานเกษตร                รายงานใบยามัดกำนำส่งโรงอบ 
 พนักงานธุรการประจำสถานี,       และเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep02rpt.)  

 โกดังเก็บใบยาแมโ่จ้, โรงอบใบยาเด่นชัย     รายงานการขนสงใบยาดิบ (วันที่ทําการขนสง)  
              (sh_rep06WR) 
  
 5.6 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี/     รายงานสรุปประจำเดือน  
 หัวหน้ากองจัดหาใบยา/ 
 หัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4  
 

 เริ่มต้น 

วางแผนการขนส่ง 
ห่อใบยา 

ประสานงานกับบริษัท
ขนส่งฯ และโรงอบ 

จัดทำรายการส่งใบยาแห้ง  
(Shipment) 

ควบคุมและตรวจเช็ค 
ห่อใบยา 

รายการการขนส่ง 

ติดตามการขนส่งห่อใบยาและ 
จัดทำรายงานเสนอ ผู้จัดการฯ 

สิ้นสุด 
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6. ขั้นตอนการขนส่งใบยา  
  6.1 วางแผนการขนส่งห่อใบยา 
  หัวหน้ากองจัดหาใบยา จะกำหนดแผนในการขนส่งห่อใบยาของสถาน ีโกดังรับซื้อใบยา สาระสำคัญของแผนฯ 
ได้แก่ กำหนดช่วงเวลาการขนส่งและปริมาณใบยาเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการขนส่ง  โดยยึดหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 6.1.1 ความสามารถในการรับห่อใบยาในแต่ละโกดัง 
 6.1.2 ความสามารถหรือความจุในการเก็บกองห่อใบยาของสถานีหรือโกดังรับซื้อใบยา 
   6.2 ประสานงานกับโรงอบใบยา 
  หัวหน้ากองจัดหาใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้ากอง/พนักงานธุรการประจำกองจัดหาใบยาจะเป็นผู้ประสานงาน โดยนำส่ง
หนังสือแจ้งแผนการขนส่งห่อใบยาให้โรงอบใบยาเด่นชัย    
 6.3 จัดทำบัญชีใบยาภายหลังการรับซื้อ/ รายงานการจัดรถ (หน่วยงานรับซื้อ) 
     พนักงานเกษตร/พนักงานธุรการ/พนักงานรายวันภูมิภาค 2 จัดทำรายงานการจัดรถ (หน่วยงานรับซื ้อ) 
เตรียมการไว้เพื่อรอการขนส่งโดยในแต่ละรายการจะต้องมีรายละเอียดของเลขที่ห่อใบยา ชั้นใบยา น้ำหนักใบยา 
น้ำหนักหีบห่อ อีกท้ังจะต้องแยกใบยาแต่ละรายการ ตามรายงานการจัดรถ (หน่วยงานรับซื้อ) เป็นกองไว้ไม่ให้ปะปนกัน
ตามวิธีปฏิบัติ ตามหัวข้อการเก็บกองใบยา พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง การเก็บกองกับรายงานการจัดรถ (หน่วยงาน
รับซื้อ) 
  6.4 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และพนักงานรายวันภูมิภาค 2 /ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล  ทำยืนยันข้อมูลการขนส่งในระบบ LRMS  ควบคุมและตรวจเช็คห่อใบยาระหว่างขนขึ้นรถบริษัท
ขนส่งฯ ตามรายละเอียดระหว่างรายการส่งใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) และห่อใบยา และตรวจเช็คสภาพการบรรทุก
ห่อใบยา  ร่วมกับ บริษัทผู้รับจ้างขนส่งฯ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้างเหมาขนส่งใบยา  โดยจะต้องมี
การคลุมผ้าใบอย่างเรียบร้อย  
 6.5 รายการการขนส่ง   
     หัวหน้าสถานี/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการประจำสถานี/พนักงานเกษตรฯ/พนักงานธุรการ
ประจำโกดังเก็บใบยา ลงนามในรายการส่งใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) และให้ตัวแทนผู้รับจ้างขนส่งลงนามรายการส่ง
ใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) โดยจัดทำเอกสารกำกับการขนส่ง ดังนี้.- 
  1. รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์) จำนวน 4 ฉบับ 

• โรงอบใบยาเด่นชัย/ปลายทาง  จำนวน 2 ฉบับ 
• กองจัดหาใบยา   จำนวน 1 ฉบับ 
• เก็บสถานีใบยา   จำนวน 1 ฉบับ 

2. รายงานการขนสงใบยาดิบ (วันที่ทําการขนสง)  (sh_rep06WR) 
• กองธุรการและบัญชี   จำนวน 2 ฉบับ 
• กองจัดหาใบยา   จำนวน 1 ฉบับ 
• เก็บสถานีใบยา   จำนวน 1 ฉบับ 

3.   รายงานใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep02) จำนวน 2 ฉบับ 
• กองจัดหาใบยา   จำนวน 1 ฉบับ 
• เก็บสถานีใบยา   จำนวน 1 ฉบับ 
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 6.6 ติดตามการขนส่งห่อใบยาและจัดทำรายงานเสนอผู้จัดการฯ  
 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี ติดตามการขนส่งห่อใบยา โดยขอเอกสารยืนยันหรือรายงานการรับมอบห่อ
ใบยาของโรงอบใบยาเด่นชัย และจัดทำรายงานสรุปประจำเดือนเสนอผู้จัดการฯ 
 

7. เอกสารขนส่ง 
   7.1 รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์) 
   7.2  รายงานใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep02)   
      7.3 รายงานการขนสงใบยาดิบ (วันที่ทําการขนสง) (sh_rep06WR)  
   7.4 แผนการขนส่งห่อใบยา ประจำสัปดาห์ 
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม 
 
 

              ว ิธ ีการขั ้นตอนการปฏิบัต ิงานและระยะเวลาการปฏิบัต ิงานแต่ละขั ้นตอน ของคู ่ม ือการรับซื ้อ/ 
เก็บกอง/ขนส่งใบยาเบอร์เลย์ ในการดำเนินงานและการรับซื้อใบยาฯ ต้องสอดคล้องกับการให้บริการชาวไร่และผู้บ่ม
อิสระ ขึ้นกับจำนวนโควต้าแต่ละพ้ืนที่ในการรับซื้อใบยาฯ โดยหัวหน้าสถานีใบยาแต่ละแห่ง ต้องประเมินและจัดสรร/
ดูแล/ปรับปรุงในการรับซื้อใบยาฯ ให้เหมาะสมและแล้วเสร็จภายใน 1 วัน ทั้งนี้ ระยะเวลาในการรับซื้อใบยาฯ 
ประมาณ 3 - 5 เดือน/ปี ซึ่งการดำเนินงานเป็นภารกิจที่มีแตกต่างจากภารกิจอ่ืน  
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบียบการยาสูบแห่งประเทศไทย ว่าด้วยการจัดหาและซื้อใบยาในประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 
 

****************************** 
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การรับซื้อใบยาภายในประเทศ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือกำหนดแนวทางปฏิบัติ และควบคุมการรับซื้อใบยาภายในประเทศ อย่างถูกต้อง และมีมาตรฐาน 
 1.2 เพ่ือให้ได้ใบยาที่มีคุณภาพและปริมาณ ตรงตามความต้องการของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 1.3 เพ่ือให้การรับซื้อใบยา มีความโปร่งใส ยุติธรรม และสามารถตรวจสอบได้  
 1.4 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในขั้นตอนการรับซื้อใบยา 
 

2. ขอบเขตการใช้งาน 
 การรับซื้อใบยาเวอร์ยิเนียของชาวไร่ในสังกัด และผู้บ่มอิสระ 
  

3. คำจำกัดความ       
 3.1 ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ หรือบ่มไอร้อน  
หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ 
 3.2 ชั้นมาตรฐานใบยา หมายความว่า ชั้นใบยาไทยประเภทต่างๆ ที่ ยสท. กำหนดเป็นมาตรฐานและแนวทาง
ปฎิบัติ 
 3.3 กรรมการรับซื ้อใบยา หมายความว่า พนักงานการยาสูบแห่งประเทศไทยที่ผ ่านการฝึกอบรมหรือ  
ผ่านการทบทวนการจัดชั้นมาตรฐานใบยาแต่ละประเภทตามที่ ยสท. กำหนดให้ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  - ประธานกรรมการฯ 1 คน มีคุณสมบัติ คือ ต้องผ่านการอบรมชั้นมาตรฐานใบยาเวอร์ยิเนียไทย และต้อง
ผ่านการทบทวนและทดสอบการกำหนดชั้นมาตรฐานใบยาเวอร์ยิเนียไทย มาแล้วไม่เกิน 2 ปี 
  - กรรมการ 2 คน มีคุณสมบัติ คือ ต้องผ่านการอบรมการจัดชั้นมาตรฐานใบยาเวอร์ยิเนียไทย 
 3.4 ผู้อำนวยการควบคุมรับซื้อใบยา หมายความว่า  รองผู้ว่าการหรือพนักงานการยาสูบแห่งประเทศไทยที่มี
คุณวุฒิและมีความเหมาะสมกับการควบคุมการรับซื้อใบยาซึ่งผู้ว่าการมีคำสั่งแต่งตั้ง โดยเป็นผู้ควบคุม กำกับดูแล  
การรับซื้อใบยาในประเทศแต่ละฤดูการผลิต   
 3.5 ผู้ขาย หมายความว่า ชาวไร่ในสังกัดการยาสูบแห่งประเทศไทย ที่ได้รับจัดสรรโควตาผลิตใบยาในแต่ละฤดูการ
ผลิต 
 

4. การจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 ในแต่ละปี ฝ ่ายใบยาจะประเมินปร ิมาณการจัดหา ใบยาแต่ละชนิด โดยคำนวณจากจำนวนใบยา 
คงคลังที ่มีอยู ่เดิม ความต้องการใช้ ใบยาในปีต่อไป และให้มีระดับใบยาอบแล้วคงคลังที ่เหมาะสม แล้วเสนอ 
ขออนุมัติดำเนินการจัดหาจากคณะกรรมการการยาสูบแห่งประเทศไทย จากนั้นจึงจัดสรรโควตาให้สำนักงานยาสูบ 
ในส่วนภูมิภาค เพื่อไปดำเนินการส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาตามโควตา และเงื่อนไขที่กำหนดไว้ สำนักงาน
ยาสูบในสังกัดฝ่ายใบยา ก็จะดำเนินการจัดสรรโควตา ส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาจากชาวไร่ในสังกัดและ 
ผู้บ่มอิสระ แล้วจัดส่งใบยาไปทำการแยกก้าน/อบ/ทำความสะอาด ก่อนนำไปเก็บรักษาหรือจัดส่งให้โรงงานผลิตบุหรี่
ต่อไป     
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ขั้นตอนการจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 

สำรวจประมาณการจำหน่ายบุหรี่ 
และ STOCK ใบยา 

ประเมินความต้องการใช้ใบยาแต่ละชนิด 

เสนออนุมัติจัดหาใบยาจากคณะกรรมการการยาสูบแห่งประเทศไทย 

สทล.แม่โจ้  
สนับสนุนวิชาการ จัดสรรโควตาให้สำนักงานฯ ไปส่งเสริมการผลิต 

เวอร์ยิเนีย 

ผู้บ่มฯ 

เบอร์เลย์ เตอร์กิช 

เชียงใหม่ 
เชียงราย 

แพร่ 

ชาวไร่ฯ 
 

ชาวไร่ฯ 
 

ชาวไร่ฯ 
 

บ้านไผ่ 
นครพนม 

เชียงใหม่ 
เชียงราย 

แพร่ 
หนองคาย 
นครพนม 

รับซ้ือใบยา 

สุโขทัย 
เพชรบูรณ์ 
หนองคาย 
นครพนม 

 

รับซ้ือใบยา รับซ้ือใบยา 

เก็บกอง ณ โรงอบใบยาเด่นชัย 

โรงงานผลิตบุหร่ี 

เก็บกอง ณ โกดังชนบท 
โกดังโนนชัย 

เด่นชัย 

 

กระบวนการแยกก้านและอบ ณ โรงอบใบยาเด่นชัย 
กระบวนการทำความสะอาด 
ณ โรงทำความสะอาดชนบท 

 

เก็บกอง ณ  
โกดังเก็บใบยาแม่โจ้ /  

สถานีใบยาสันมหาพน (แม่ริมเดิม) 

เก็บกอง ณ  
สถานีใบยาร้องกวาง 

หมายเหตุ : ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอนข้ึนกับการดำเนินงานและการรับซื้อใบยา 
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5. ขั้นตอนและการควบคุมการรับซื้อใบยา 

 5.1 การเตรียมการก่อนการรับซื้อ  
  5.1.1 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบในการรับซื้อใบยาของชาวไร่ฯและผู้บ่มอิสระ จัดเตรียมสถานที่รับซื้อและ
เก็บกอง , ตรวจซ่อมแซมอุปกรณ์และโกดังร ับซื ้อและเก็บกอง  พร้อมขออนุมัต ิฉ ีดพ่นมอดก่อนการรับซื้อ  
ณ โกดังรับซื้อและเก็บกอง ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยา 
  5.1.2 ตรวจสอบเครื่องชั่ง 

     5.1.2.1 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี ติดต่อศูนย์/สำนักงานชั่งตวงวัด กรมการค้าภายใน กระทรวงพาณิชย์ 
ให้ตรวจสอบเครื่องชั่งล่วงหน้าก่อนเปิดฤดูการรับซื้อหรือตามสำนักงานชั่ง ตวง วัด ระบุไว้  
   5.1.2.2 พนักงาน ตรวจสอบเครื่องชั่งทุกวันก่อนการรับซื้อ ด้วยตุ้มถ่วงมาตรฐานต่อหน้าตัวแทนผู้ขาย 
พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งทั้ง 2 ฝ่าย 
  5.1.3 ตรวจสอบรถเข ็นใบยา พนักงานที ่ ได ้ร ับมอบหมายตรวจสอบการช ั ่งน ้ำหนักรถเข ็นใบยา 
ในวันรับซื้อ ต่อหน้าตัวแทนผู้ขาย พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งและรถเข็น ทั้ง 2 ฝ่าย 
  5.1.4 พนักงาน ตรวจสอบโปรแกรมการรับซื้อใบยาและขนส่ง ก่อนการรับซื้อไม่น้อยกว่า 15 วัน  
 5.2 แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน   
   5.2.1 หัวหน้ากองจัดหาใบยา พิจารณากำหนดหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานในการรับซื้อใบยาผู้บ่มอิสระตาม
บันทึกกำหนดหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการรับซื้อใบยาผู้บ่มอิสระ  
  5.2.2 หัวหน้าสถานีใบยา พิจารณากำหนดหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานในการรับซื้อใบยาชาวไร่ฯ ตามบันทึก
กำหนดหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการรับซื้อใบยาชาวไร่ฯ   
 5.3 กำหนดการรับซื้อ 
  พนักงานผู้ทำหน้าที่ส่งเสริมการเพาะปลูก สำรวจปริมาณและคุณภาพ ใบยาที่พร้อมขาย เพ่ือรวบรวมข้อมูล และ
ดำเนินการ ดังต่อไปนี้  
   5.3.1  พนักงานควบคุมผู้บ่มอิสระ/หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งประมาณการรับซื้อใบยาประจำเดือน  
โดยพิจารณาตามบันทึกแผนการรับซื้อและขนส่งใบยาประจำฤดู เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา  
   5.3.2  หัวหน้ากองจัดหาใบยาแจ้งประมาณการรับซื้อใบยาประจำเดือน เสนอผู้จัดการฯ  
   5.3.3  ผู้จัดการฯ เสนอกำหนดวันรับซือ้ใบยาประจำเดือน เสนอผู้อำนวยการควบคุมการรบัซื้อใบยา 
   5.3.4  พนักงานควบคุมผู ้บ่มอิสระ/หัวหน้าสถานีใบยา กำหนดการรับซื ้อใบยาประจำสัปดาห์  
โดยพิจารณาตามบันทึกแผนการรับซื้อและขนส่งใบยาประจำเดือน เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา   
   5.3.5  หัวหน้ากองจัดหาใบยา กำหนดการรับซื้อใบยาประจำสัปดาห์ เสนอผู้จัดการ 
   5.3.6   ผู้จัดการฯ กำหนดวันรับซื้อใบยาประจำสัปดาห์ เสนอผู้อำนวยการควบคุมรับซื้อใบยา  
เพ่ือแต่งตั้งกรรมการรับซื้อ  
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 5.4 แต่งตั้งกรรมการรับซื้อ  
   ผ ู ้อำนวยการควบคุมการร ับซ ื ้อใบยา ร ับทราบกำหนดว ันร ับซ ื ้อ ใบยา และแต ่งต ั ้ งกรรมการ 
รับซื้อใบยาของผู้บ่มอิสระ/ชาวไร่ฯ  ให้สำนักงานฯ ทราบล่วงหน้าก่อนวันรับซื้อ 5 วันทำการ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการร ับซ ื ้อ 1 คน และกรรมการร ับซ ื ้อ 2 คน  ทำหน ้าท ี ่ตรวจสอบคุณภาพใบยาและกำหนดชั้น 
ใบยา 
 5.5 การรับซื้อ  
  5.5.1 การชี ้บ่งใบยาที่ผู ้บ่มอิสระ/ชาวไร่ฯ นำมาขาย ผู ้ขายจะต้องมีการเย็บผ้าป้ายที่มุมบนขวาของ
กระสอบใบยา เพื ่อช ี ้บ ่งถ ึงรห ัสประจำตัวผ ู ้ขาย  หมายเลขห่อ น้ำหนัก และช ั ้นใบยา ไว ้ท ี ่ป ้ายหน้าห่อ 
ใบยาทุกห่อ  
  5.5.2 การรับห่อใบยา 
   5.5.2.1  พนักงานที่ได้รับมอบหมาย  รับห่อใบยาจากผู้ขายก่อนวันรับซื้อ 1 วัน หรือในวันรับซื้อ  
   5.5.2.2  ผู้ขายนำห่อใบยาวางเรียงตามลำดับ 
   5.5.2.3  พนักงานฯ บันทึกหมายเลขห่อใบยา ลงในป้ายหน้าห่อตามลำดับ การลงทะเบียนในโปรแกรม
รับซื้อใบยา (บย.28 A,B) 
    5.5.2.4  พนักงานฯ บันทึกชื่อผู้ขาย, รหัสประจำตัว และหมายเลขห่อใบยาของผู้ขาย ลงในโปรแกรม
รับซื้อใบยา พร้อมพิมพ์ใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A และชุด B เพ่ือบันทึกชั้นใบยาและน้ำหนักห่อใบยา 
ให้ประธานและกรรมการรับซื้อลงนาม   
  5.5.3 การรับซื้อใบยา 
    5.5.3.1  พนักงานฯ หรือผู้รับเหมา ล้มและเปิดห่อใบยาตามคำสั่งของประธานกรรมการฯ  
   5.5.3.2  กรรมการรับซื้อใบยาพิจารณาตรวจสอบคุณภาพ และกำหนดชั้นใบยาทุกห่อตามลำดับ    
   5.5.3.3  พนักงานฯ บันทึกชั้นใบยาลงในใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A และชุด B โดยผู้บันทึก
ใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A อ่านทวนชั้นใบยาและหมายเลขห่อ  
   5.5.3.4  พนักงานฯ บันทึกชั้นใบยาลงป้ายหน้าห่อใบยา 
   5.5.3.5  พนักงานหรือผู้ขายฯ ปดและเย็บหอใบยาทีร่ับซื้อ เพ่ือรอการชั่งน้ำหนัก 
 

 หากมีใบยาห่อใดที่ไม่รับซื้อ ให้ส่งคืนผู้ขาย พนักงานฯ บันทึกสาเหตุที่ส่งคืนลงในใบบันทึกการรับซื้อใบยา 
(บย.28) ชุด A และชุด B และบันทึกในสมุด พร้อมทำเครื่องหมายกากบาท () ที่ป้ายหน้าห่อ และส่งคืนห่อใบยาให้
ผู้ขายทันท ีพร้อมให้ผู้ขายลงลายมือชื่อรับคืน    
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6. การชั่งห่อใบยา 
 6.1 พนักงานฯ ตรวจสอบเครื่องชั่งทุกวันก่อนการรับซื้อด้วยตุ้มถ่วงมาตรฐานและตรวจสอบการชั่งน้ำหนัก
รถเข็นใบยาต่อหน้าตัวแทนผู้ขาย พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งและรถเข็น ทั้ง 2 ฝ่าย 
 6.2 ผู้ขาย นำใบยาที่รับซื้อเข้าชั่งตามลำดับ 
 6.3 พนักงานฯ อ่านรหัสประจำตัวผู้ขาย ชื่อผู้ขาย หมายเลขห่อใบยา และชั้นใบยา จากใบบันทึกการรับซื้อใบยา 
(บย.28) ชุด A   
 6.4 พนักงานฯ บันทึก ชั้นใบยา ลงในโปรแกรมรับซื้อใบยา น้ำหนักสุทธิใบยาจะปรากฏที่จอโดยอัตโนมัติ และ
พนักงาน ตามข้อ 6.2 อ่านน้ำหนักสุทธิใบยาห่อนั้น เมื่อน้ำหนักปรากฏบนจอแสดงผล 
 6.5 พนักงานฯ บันทึกน้ำหนักสุทธิของใบยาในใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A และ ชุด B  
 6.6 พนักงานฯ ตรวจสอบความถูกต้องของเลขลําดับห่อใบยา รหัสประจําตัวผูขาย และชั้นใบยา  
เมื่อถูกต้องแล้ว ทำการบันทึก น้ำหนักสุทธิของใบยาแหงห่อนั้น ลงในปายในหอ  
 6.7 พนักงานฯ บันทึก เลขลําดับห่อใบยา, รหัสประจําตัวผูขาย, ชั้นใบยา, น้ำหนักสุทธิของห่อใบยาลงในใบ 
บย.23 และเก็บไว้ในห่อใบยานั้น  
 6.8 กรรมการฯ พร้อมพนักงานฯ ลงลายมือชื่อในใบบันทึกการรับซื้อ (บย.28) ชุด A และชุด B 
  6.9 ผู้ขาย นำห่อใบยาส่งให้พนักงานฯ เพ่ือเก็บกองตามกลุ่มใบยา รอการขนส่ง 
  
7. เอกสารรับซื้อ 
 7.1 พนักงานที่ได้รับมอบหมายจัดทำเอกสารการรับซื้อ ซึ่งประกอบด้วย 
  7.1.1 รายงานรหัสและราคาใบยา (REP_PRICE)  หัวหน้าสถานีใบยา/หัวหน้ากองจัดหา/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ตรวจสอบและลงชื่อก่อนการรับซื้อใบยา 
  7.1.2 ใบรับซื้อใบยา (Pc202) รวม 3 ฉบับ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องกับใบบันทึกการรับซื้อใบยา 
(บย.28) ชุด A และชุด B  
   7.1.2.1 ต้นฉบับใบรับซื้อใบยา (Pc202)  1 ฉบับ แนบกับใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A ส่ง
กองธุรการและบัญชี 
   7.1.2.2 สำเนาใบรับซื้อใบยา (Pc202) 1 ฉบับ ให้ผู้ขายเป็นหลักฐานการรับเงินค่าใบยา 
   7.1.2.3 สำเนาใบรับซื้อใบยา (Pc202) 1 ฉบับ แนบกับใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด B เก็บไว้ที่สถานีฯ 
  7.1.3 รายงานสรุปการรับซื้อใบยา (Psum 409) 4 ฉบับ 

- ส่งกองธุรการและบัญชี  2 ฉบับ เพ่ือประกอบใบเบิกจ่าย 
- หนวยงานที่รับซื้อ เก็บ 1 ฉบับ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
- ส่งธนาคาร 1 ฉบับ เปน็หลักฐานการจ่ายเงินค่าใบยาเข้าบัญชผีู้ขาย  

 7.1.4 รายงานแยกชั้นแยกกลุ่ม (Psum 407) 2 ฉบับ  
- กองจัดหาใบยา 1 ฉบับ เพ่ือแจงปริมาณการรับซื้อใบยาแตละชั้นใบยา และแตละกลุมใบยา 
- หนวยงานที่รับซื้อ เก็บ 1 ฉบับ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

 7.2  พนักงานที่ไดรับมอบหมาย ตรวจสอบและลงนามเอกสารตางๆ ใหถูกตอง ครบถวนทุกรายการ   
 
 
8. ประธานกรรมการรับซื้อใบยาทำรายงานรับซื้อใบยา เสนอผู้จัดการฯ เมื่อกระบวนการรับซื้อเสร็จสิ้นแล้ว 
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม
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การเก็บกองใบยาเวอร์ยิเนีย 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือกำหนดวิธีการในการเก็บรักษาห่อใบยา ณ สถานที่รับซื้อใบยา ก่อนส่งไปยังโรงอบใบยาเด่นชัย 
 

2. ขอบเขต 
สำหรับพนักงานทุกระดับผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง ในการเก็บกองห่อใบยา ณ สถานที่รับซื้อใบยา 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 3.1 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/ผู้ชว่ยหัวหน้าพัสดุเก็บใบยา  
 3.2 พนักงานธุรการ/พนักงานรายวันภูมิภาค 2 
 3.3 พนักงานผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
4. คำจำกัดความ 
 - ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ หรือบ่มไอร้อน  
หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ 
 - รายการส่งใบยา (shipment) หมายความว่า รายการการขนส่งใบยา รายละเอียดประกอบด้วย เลขท่ีห่อใบ
ยา ชั้นใบยา น้ำหนักใบยาสุทธิ น้ำหนักหีบห่อ และ น้ำหนักรวมหีบห่อ รวมถึงวันที่ขนส่ง ตลอดจนลงลายมือของผู้
ส่งมอบและรับมอบ 
5. วิธีเก็บกองรอการขนส่ง 
 5.1 การเตรียมโกดัง  
     5.1.1 รายละเอียดการตรวจสอบโกดัง 
           - ตรวจสอบความพร้อมของโกดังให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยต่อการเก็บรักษาห่ อใบยาก่อนการ
รับซื้อใบยาประจำฤดูไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ 
                 - ตรวจสอบรอยรั ่วหลังคาโกดัง ผนังโกดัง พื ้นโกดัง ถ้ามีรอยร้าวรั่วให้ทำการซ่อมแซมให้เสร็จ
เรียบร้อยก่อนนำห่อใบยาเข้าเก็บกอง 
                 - ตรวจสอบประตูโกดัง แสงสว่าง ตลอดจนระบบไฟฟ้า 
                 - ตรวจสอบระบบรักษาความปลอดภัย เช่น เครื่องดับเพลิงให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ 
                 - ตรวจสอบการระบายน้ำรอบโกดังเพ่ือป้องกันน้ำท่วม 
     5.1.2 นำแผงพลาสติกหรือไม้รองกล่องใบยา/ห่อใบยา มาปูพื้นโกดังเพื่อที่จะรองรับกล่องใบยา/ห่อใบยา 
จากการรับซื้อ เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายเนื่องจากความชื้นที่พ้ืนโกดัง 
     5.1.3 ทำความสะอาดรอบบริเวณโกดัง เพ่ือป้องกันอัคคีภัย ทำลายที่อยู่อาศัยและแหล่งอาหาร 
ของแมลงศัตรูยาสูบ 
             5.1.4. ตรวจสอบการใช้งานกับดักแสงไฟ (Light Trap)/กับดักฟีโรโมน และซ่อมแซมให้มีความพร้อมในการใช้งาน 
           5.1.5 ประสานงานกับกองจัดหาใบยาเพื่อกำหนดวันพ่นน้ำยาป้องกันกำจัดมอดยาสูบก่อนนำห่อใบยาเข้า
เก็บกองอย่างน้อย 30 วัน  
 5.2 รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 5.2.1  ผูชวยหัวหนาหนวยงานที่รับซื้อ หรือพนักงานที่ไดรับมอบหมาย เปนผูควบคุมการเก็บกองและขนสงใบยา 
 5.2.2  ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล/ผู้รับเหมา เก็บกองห่อใบยาตามกลุ่มหรือตามลำดับหมายเลขห่อใบยา วางบน
แผงรองห่อใบยา เพ่ือป้องกันความชื้นในโกดังรับซื้อใบยา โดยเก็บกองห่อใบยาจำนวน 100 - 120 ห่อ วางเป็น 2 ชุด ๆ 
ละ 4 แถว ๆ ละไม่เกิน 7 ห่อในแนวนอน หันป้ายหน้าห่อออกเพ่ือสามารถตรวจได้ โดยแต่ละแถววางสูงไม่เกิน 5 ชั้น 
เว้นระยะห่างแต่ละชุดไม่น้อยกว่า 50 เซนติเมตร 
 -  กรณีเก็บกองตามกลุ่มใบยา บ่งชี้การเก็บกองโดยติดป้ายบอก 
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 -  กรณีเก็บกองตามลำดับหมายเลขห่อ บ่งชี้การเก็บกองโดยติดป้ายบอก “หมายเลขห่อที่… ถึงหมายเลขห่อที่…” 
 

* หมายเหตุ  หากไม่สามารถเก็บกองตามข้อ 5.2.2 ได้ให้พิจารณาการเก็บกองตามความเหมาะสม  
 5.3 พนักงานธุรการ/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย นำข้อมูลการรับซื้อใบยาเข้าสู่โปรแกรม TOAT LRMS 
(Local)  

- จัดรถขนส่งห่อใบยาจำนวน 120 ห่อต่อ 1 คันรถ (ในกรณีทำการขนส่งครั้งสุดท้ายสามารถ
ดำเนินการขนส่งได้ตามจานวนห่อใบยาคงเหลือ ) 
  - พิมพ์ใบรายการขนส่ง (Shipment) ตรวจสอบความถูกต้องกับการเก็บกอง 

- ทำรายงานการขนส่งใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี เสนอ กองจัดหาใบยา 
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม
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การขนส่งใบยาเวอร์ยิเนีย 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือกำหนดวิธีการในการส่งมอบและขนส่งห่อใบยา จากสถานที่รับซื้อใบยาไปยังโรงอบใบยาเด่นชัย 
   

2. ขอบเขต 
สำหรับพนักงานทุกระดับผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการส่งมอบห่อใบยาจากสถานที่รับซื้อใบยา 

 

3. คำจำกัดความ 
 - ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ หรือบ่มไอร้อน  
หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ 

  - รายการส่งใบยา (shipment) หมายความว่า รายการการขนส่งใบยา รายละเอียดประกอบด้วย เลขที่ห่อใบ
ยา ชั้นใบยา น้ำหนักใบยาสุทธิ น้ำหนักหีบห่อ และ น้ำหนักรวมหีบห่อ รวมถึงวันที่ขนส่ง ตลอดจนลงลายมือของผู้ส่ง
มอบและรับมอบ 
 

4. ความรับผิดชอบ 
   4.1  หัวหน้ากองจัดหาใบยา    
       -  วางแผนการส่งมอบห่อใบยา/แผนการขนส่งจากโรงอบใบยาเด่นชัย 
    -  กำหนดวิธีการส่งมอบห่อใบยา 
   4.2  ผู้ช่วยหัวหน้ากองจัดหาใบยา/หัวหน้าสถานีใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานีใบยา/หัวหน้าพัสดุเก็บใบยา   
    -  รับทราบแผนงาน 
    -  กำหนดหน้าที่พนักงานในสังกัดผู้มีหน้าที่ในการส่งมอบห่อใบยา 
    -  ลงนามในรายการส่งใบยา (shipment) 
    4.3  ผู้ช่วยหัวหน้ากองจัดหาใบยา/พนักงานธุรการ ประจำกองจัดหาใบยา    
    -  ประสานงานกับผู้รับจ้างขนส่ง และโรงอบใบยา 
     -  รวบรวมรายงานสรุป การขนส่งห่อใบยาจากทุกสถานีและโกดังเก็บใบยา 
    4.4  พนักงานธุรการประจำสถานี, โกดังเก็บใบยา  
      -  ทำรายการส่งใบยา (shipment) 
    4.5 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/ผู้ชว่ยหัวหน้าพัสดุเก็บใบยา/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย 
    -  ตรวจเช็คห่อใบยาระหว่างส่งมอบ/ตรวจความเรียบร้อยรถบรรทุกห่อใบยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- 9 - 

5. แผนผังข้ันตอนการทำงาน  
 
    ผู้รับผิดชอบ                                      กิจกรรม            เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
       
 
 
  5.1 หัวหน้ากองจัดหาใบยา       บันทึกแผนการขนส่งใบยาประจำฤดู   
 
 
 5.2 พนักงานธุรการประจำ       หนังสือกองจัดหาใบยาเรื่องรายการ 
 กองจัดหาใบยา           แจ้งการขนส่งห่อใบยา 
 
 
 
 5.3 พนักงานธุรการประจำสถานี/     Shipment    
 โกดังรับซื้อ    
 
                
 5.4 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/        รายการส่งห่อใบยา (Shipment) 
 ผู้ช่วยหัวหน้าพัสดุเก็บใบยา       *รายการตรวจสอบการขนส่งใบยา 
 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 และพนักงานรายวันภูมิภาค 2 / 
 ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 
 
 5.5 หัวหน้าสถานี/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี     รายการส่งห่อใบยา (Shipment) 
 หัวหน้าพัสดุเก็บใบยา/                 รายงานใบยามดักำนำส่งโรงอบ 
 พนักงานธุรการประจำสถานี,       และเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep202)  
 โกดังเก็บใบยา           รายงานขนส่งห่อใบยาเวอร์ยิเนีย 
             
    

  
 5.6 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี/     รายงานสรุปประจำปี  
 หัวหน้าสถานี/หัวหน้าพัสดุเก็บใบยา c[     
 
 

เริ่มต้น 

วางแผนการขนส่ง 
ห่อใบยา 

ประสานงานกับ 
ผู้รับจ้างขนส่ง และ โรงอบ 

จัดทำรายการส่งใบยา  
(Shipment) 

ควบคุมและตรวจเช็ค 

รายการการขนส่ง 

ติดตามการขนส่งห่อใบยาและ 
จัดทำรายงานเสนอ ผู้จัดการฯ 

สิ้นสุด 
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6. ขั้นตอนการขนส่งใบยา  

  6.1 วางแผนการขนส่งห่อใบยา 
       หัวหน้ากองจัดหาใบยา จะกำหนดแผนในการขนส่งห่อใบยาของสถานี /โกดังรับซื้อใบยา สาระสำคัญ 
ของแผนฯ ได้แก่ กำหนดปริมาณและช่วงเวลาการขนส่งใบยา เพื ่อให้เกิดความคล่องตัวในการขนส่ง โดยยึด
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 6.1.1 ความสามารถในการรับห่อใบยาในแต่ละโกดัง 
 6.1.2 ความสามารถหรือความจุในการเก็บกองห่อใบยาของสถานีหรือโกดังรับซื้อใบยา 
 6.1.3 พิจารณาวันรับซื้อใบยาของสถานที่รับซื้อแต่ละแห่ง ซ่ึงควรเลี่ยงวันที่ขนส่งห่อใบยาไม่ให้ตรงกับวันที่
รับซื้อใบยาเนื่องจากสถานที่รับซื้อและสถานที่ส่งมอบห่อใบยาเป็นสถานที่เดียวกัน 

   6.2 ประสานงานกับโรงอบใบยา 
  พนักงานธุรการประจำกองจัดหาใบยาจะเป็นผู้ประสานงาน แจงแผนการขนสงหอใบยาแหงใหโรงอบใบยาเดนชัย    

 6.3 จัดทำบัญชีใบยาภายหลังการรับซื้อ/ รายงานการจัดรถ (หน่วยงานรับซื้อ)  
     พนักงานธุรการประจำสถานีใบยาหรือโกดังรับซื้อใบยา/พนักงานรายวันภูมิภาค 2 จัดทำรายงานการจัดรถ 
(หน่วยงานรับซื้อ) เตรียมการไว้โดยในแต่ละรายการจะต้องมีรายละเอียดของเลขที่ห่อใบยา ชั้นใบยา น้ำหนักใบยา 
น้ำหนักหีบห่อ  อีกท้ังจะต้องแยกใบยาแต่ละรายการ ตามรายงานการจัดรถ (หน่วยงานรับซื้อ)  เป็นกองไว้ไม่ให้ปะปน
กันตามวิธีปฏิบัติ หัวข้อการเก็บกองใบยา พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง การเก็บกองกับรายงานการจัดรถ (หน่วยงาน
รับซื้อ)  

  6.4 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/ผู้ช่วยหัวหน้าพัสดุเก็บใบยา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทำยืนยันข้อมูลการขนส่งใน
ระบบ LRMS ควบคุมและตรวจเช็คห่อใบยาระหว่างขนขึ้นรถผู้รับจ้างขนส่ง ตามรายละเอียดระหว่าง รายการส่งใบยา
ดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) และห่อใบยา และตรวจเช็คสภาพการบรรทุกห่อใบยา  ร่วมกับ ผู้รับจ้างขนส่ง ให้เป็นไป
ตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้างเหมาขนส่งใบยา 

 6.5 รายการการขนส่ง  
     หัวหน้าสถานี/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานีใบยา/หัวหน้าพัสดุเก็บใบยา/พนักงานธุรการประจำสถานีหรือโกดังเก็บใบยา 
ลงนามในรายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์) และให้ตัวแทนผู้รับจ้างขนส่งลงนามรายการส่งใบยาดิบ (รายห่อตาม
ชิปเมนต์) และจัดทำเอกสารกำกับการขนส่ง ดังนี้ 
 6.5.1 เอกสารประกอบการขนสง นําสงกองจัดหาใบยา 
 6.5.1.1 รายงานการขนสงใบยาดิบ (วันที่ทําการขนสง)  จํานวน 1 ฉบับ 
 6.5.1.2 รายงานใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep02) จำนวน 1 ฉบับ 
 6.5.2 เอกสารประกอบการขนสง นําสงกองธุรการและบัญชี 
 6.5.2.1 รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์) จำนวน 1 ฉบับ 
 6.5.2.2  รายงานการขนสงใบยาดิบ (วันที่ทําการขนสง)  (sh_rep06WR) จํานวน 1 ฉบับ 
 6.5.3 ผู้รับจ้างขนส่งรายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์) จำนวน 1 ฉบับ 
 6.5.4 เก็บสำเนาหน่วยงานต้นทางอย่างละ 2 ฉบับ ดังนี้ 
 6.5.4.1 รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์)  
 6.5.4.2 รายงานการขนสงใบยาดิบ (วันที่ทําการขนสง)  (sh_rep06WR)  
 6.5.4.3 รายงานใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep02)  
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 6.6 ติดตามการขนส่งห่อใบยาและจัดทำรายงานเสนอผู้จัดการฯ  
 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี ติดตามการขนส่งห่อใบยา โดยขอเอกสารยืนยันหรือรายงานการรับมอบห่อใบ
ยาของผู้รับจ้างขนส่ง และจัดทำรายงานสรุปประจำเดือนเสนอผู้จัดการ 

 6.7 ประเมินผลและสรุปผล  
 6.7.1 หัวหน้ากองจัดหาใบยา สรุปผลการส่งมอบประจำสัปดาห์ว่าเป็นไปตามเวลาที่กำหนดหรือไม่ นำส่ง
กองธุรการและบัญชี 
 6.7.2 หัวหน้ากองจัดหาใบยา ประเมินผลการส่งมอบของ ผู้รับจ้างขนส่ง ทุก 1 เดือน โดยใช้แบบ
ประเมินการขนส่งห่อใบยาของ ผู้รับจ้างขนส่ง กรณีพบว่าส่งมอบไม่ตรงตามเกณฑ์ แจ้งให้ ผู้รับจ้างขนส่งแก้ไข
ปรับปรุงทันท ี
 6.7.3 กรณีพบว่าการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนดไว้  กองธุรการและบัญชี จะแจ้งให้ผู้รับจ้างขนส่ง 
ดำเนินการปรับปรุง พร้อมทั้งทำบันทึกแบบรายการประเมินส่งให้ ฝ่ายใบยา ทราบเพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป 
  
7. เอกสารขนส่ง 
   7.1 รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์)    shipment 
   7.2  รายงานใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี  sh_rep02 
   7.3 รายงานการขนสงใบยาดิบ (วันที่ทําการขนสง)   sh_rep06WR 
   7.4 แผนการขนส่งห่อใบยา ประจำสัปดาห์ 
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม 
 
 
              วิธ ีการขั ้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั ้นตอนของคู ่มือการรับซื ้อ/ 
เก็บกอง/ขนส่งใบยาเวอร์ยิเนีย ในการดำเนินงานและการรับซื้อใบยาฯ ต้องสอดคล้องกับการให้บริการชาวไร่และผู้
บ่มอิสระ ขึ้นกับจำนวนโควต้าแต่ละพื้นที่ในการรับซื้อใบยาฯ โดยหัวหน้าสถานีใบยาแต่ละแห่ง ต้องประเมินและ
จัดสรร/ดูแล/ปรับปรุงในการรับซื้อใบยาฯ ให้เหมาะสมและแล้วเสร็จภายใน 1 วัน ทั้งนี้ ระยะเวลาในการรับซื้อใบยาฯ 
ประมาณ 3 - 5 เดือน/ปี ซึ่งการดำเนินงานเป็นภารกิจที่มีแตกต่างจากภารกิจอ่ืน  
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบียบการยาสูบแห่งประเทศไทย ว่าด้วยการจัดหาและซื้อใบยาในประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 

****************************** 
 



  



คำนำ 
 

 วัตถุประสงค์ที่จัดทำคู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือใช้เป็นแนวทางดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้อง 
ตามข้ันตอนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ระเบียบการยาสูบแห่งประเทศไทย คำสั่งฯ ที่เกี่ยวข้อง โดยกล่าวถึง
แนวปฏิบัติในส่วนของสาระสำคัญสำหรับรายละเอียดปลีกย่อย สามารถศึกษาจากพระราชบัญญัติ ฯลฯ เพิ่มเติม 
จึงทำให้ผู้ปฏิบัติมีความเข้าใจมากยิ่งข้ึน 

 โดยพระราชบัญญัติฯ กฎกระทรวง ระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบการยาสูบแห่งประเทศไทย 
มติคณะรัฐมนตรี คำสั่งฯ ดังกล่าว คาดว่าจะมีการปรับเปลี่ยนเพื่อให้เหมาะสมกับกาลเวลาเป็นระยะๆ ดังนั้น 
คู่มือนี้จะนำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ ผู้ปฏิบัติจะต้องติดตามและ
ปรับปรุงวิธีปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

 
 

กองจัดหาในประเทศ 
มิถุนายน 2566 

  



ผู้มีสิทธดิำเนินการจัดซือ้จัดจ้าง 
 
 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
  



วิธีการจัดซื้อจดัจ้างกระทำได้ 3 วธิ ี
 
 1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ที่กำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
 
 2. วิธีคัดเลือก เชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กำหนด ซึ่งต้อง 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า 
3 ราย 
 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดรายใด
รายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
 
 
 
 
 
  



วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระทำได้ 3 วธิ ี
 
 1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
  การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้า หรือ
งานบริการที ่มีมาตรฐานและได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบ 
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดซึ่งสามารถกระทำได้ 2 ลักษณะ 
  - การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
  - การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน
เกิน 5 ล้านบาท 
 
 2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
  การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 
 3. วิธีสอบราคา 
  การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท ให้กระทำได้
ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้น ตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ทำให้ไม่สามารถดำเนินการ
ผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
 
 
 
  



วิธีคัดเลอืก มาตรา 56 (1) 
 
 (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

 (ข) พัสดุที ่ต้องการจัดซื ้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต 
จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเป็นพิเศษหรือมี
ทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจำนวนจำกัด 

 (ค) มีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมากจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ 
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

 (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุยี่ห้อ
เป็นการเฉพาะ 

 (จ) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่านองค์กรระหว่าง
ประเทศ 

 (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ
หรือที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 

 (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความชำรุดเสียหายเสียก่อนจึงจะ
ประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

 (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 
  



วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) 
 
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

 (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน 
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว
ในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 

 (ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้า และอาจทำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

 (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่า
ของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ 

 (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 

 (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 
 
 
  



งานจ้างที่ปรึกษากระทำได้ 3 วิธ ี
 
 1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป เชิญชวนให้ที่ปรึกษาทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไข 
ที่กำหนดเข้ายื่นข้อเสนอ 
 
 2. วิธีคัดเลือก เชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย 
ให้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ มีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่า 3 ราย 
 
 3. วิธีเฉพาะเจาะจง เชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดรายใดรายหนึ่ง
ให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคาโดยตรง 
 
งานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงานประจำของหน่วยของรัฐ หรืองานที่มีมาตรฐาน
ตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งทำงานนั้นได้เป็นการทั่วไป โดยหน่วยงานของรัฐประกาศเชิญชวนที่ปรึกษา
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
 
งานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
 ใช้กับกรณีที่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่ได้ผลดี หรือเป็นกรณีที่เป็นงานซับซ้อน หรือ
ซับซ้อนมาก หรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาจำนวนจำกัด ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กำหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานที่มีที่ปรึกษาน้อยกว่า 
3 ราย 
 
งานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 ใช้กับกรณีที่ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่ได้ผลดี 
หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้างไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง หรือกรณีจ้างที่ปรึกษารายเดิมทำต่อจากงาน
ที่ได้ทำไว้แล้ว หรือกรณีเป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจำกัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือกรณีเป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือ
ให้เข้าเจรจาต่อรองราคาโดยตรง 
 
 
 
 
 
 
  



รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 
 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 22 ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ 

 1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

 2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

 4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงิน
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

 5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

 6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 

 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

 8. ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวนและหนังสือเชิญชวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



คณะกรรมการ 
 

 ในการดำเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่
กรณี คือ 

 1. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 2. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

 3. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

 4. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้าให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา
ให้ตามความจำเป็น 

 คณะกรรมการซื ้อหรือจ้างแต่ละคณะ ประกอบด้วย ประธานคณะกรรมการ 1 คน และ
กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 

 ในกรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วย
ก็ได้ แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
  



การทำสัญญา 
 
 หน่วยงานของรัฐต้องทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยความเห็นชอบ
ของสำนักอัยการสูงสุด  ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 

 หน่วยงานของรัฐอาจจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทำตามแบบสัญญาก็ได้ เฉพาะในกรณี 
ดังต่อไปนี้ 

 1. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70 (3) (ข) 

 2. การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 

 3. กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันทำการ นับตั้งแต่วันถัดจาก
วันทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 4. การเช่าทีผู่้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 

 5. กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะไม่ทำข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

 ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสอง จะกำหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือ
ประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



พระราชบัญญัติฯ กฎกระทรวง ระเบียบกระทรวงการคลัง และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
 

❖ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

❖ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

❖ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

❖ กฎกระทรวง กำหนดตามพระราชบัญญัติเรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

❖ พระราชบัญญัติการยาสูบแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2561 รวมทั้งกฎกระทรวง และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

❖ คำสั่งที่ 146/2566 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2566 เรื่อง กำหนดหน้าที่ในการบริหารงาน การมอบอำนาจและ
การตั้งตัวแทน 

❖ คำสั่งที่ 147/2566 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2566 เรื่อง กำหนดหน้าที่ในการบริหารงาน การมอบอำนาจและ
การตั้งตัวแทน  (ยสท. อยุธยา) 

❖ คำสั ่งที ่ 2/2561 ลงวันที ่ 8 มกราคม 2561  เรื ่อง แต่งตั ้งประธานกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง จัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ร่างขอบเขตของ
งานจ้างที ่ปรึกษา ร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และประธานกรรมการ
ดำเนินงานซื้อหรือจ้าง 

❖ คำสั่งที่ 59/2565 ลงวันที่ 29 เมษายน 2565 เรื่อง การกำหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานพัสด ุ

❖ คำสั่งที่ 102/2565 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2565 เรื่อง วิธีปฏิบัติในการตรวจคุณภาพและทดลองใช้งานพัสดุ 
ที่ใช้ในการผลิตผลิตภัณฑ์ของการยาสูบแห่งประเทศไทย 

❖ คำสั่งที่ 41/2561 ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง การกำหนดวงเงินและอำนาจอนุมัติการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญ 

❖ คำสั่งที ่219/2566 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 

 





  
ประกาศการยาสูบแห่งประเทศไทย 

เรื่อง  แนวปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 
(Government - Owned Property Borrowing Practice) 

ประจำปีงบประมาณ 2567 
 

 คณะทำงานศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตของการยาสูบแห่งประเทศไทย (ศปท.ยสท.)  
ไดจ้ัดทำแนวทางการปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน ตามข้อเสนอแนะของสำนักงาน 
ป.ป.ช. ที่ ได้พัฒนาเครื่องมือเชิงบวกเพ่ือเป็นมาตรการป้องกันการทุจริต และเป็นกลไกในการสร้าง  
ความตระหนักรู้ให้มีการดำเนินงานอย่างโปร่งใส มีคุณธรรม และตรวจสอบได้ ตามการประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA) แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้
ปฏิบัติงาน เป็นส่วนหนึ่งของการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสฯ ตามตัวชี้วัดที่ 4 การใช้ทรัพย์สิน       
ของราชการ ซึ่งผู้ตรวจประเมินมีข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาการดำเนินงานในตัวชี้วัดที่มีผลการ
ประเมินต่ำ โดยเฉพาะในประเด็น บุคลากรในหน่วยงานบางรายไม่ทราบแนวปฏิบัติที่ถูกต้องเกี่ยวกับการใช้
ทรัพย์สินของราชการหรือมีการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานอย่างไม่ถูกต้องหรือขาดการ
กำกับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินเพ่ือป้องกันไม่ให้นำไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว จึงควรกำหนดหรือระบุ
แนวทางการใช้ทรัพย์สินของราชการ พร้อมทั้ง ประชาสัมพันธ์คู่มือหรือแนวทางดังกล่าวให้บุคลากรถือปฏิบัติ
อย่างเคร่งครัดและกำชับให้บุคลากรภายในหน่วยงานมีการขออนุญาตในการยืมทรัพย์สินอย่างถูกต้องและ  
ควรสร้างจิตสำนึกที่ดีในการรับผิดชอบงานต่อหน้าที่เพ่ือให้เกิดการแยกแยะระหว่างผลประโยชน์ส่ วนตน         
และผลประโยชน์ส่วนรวม รวมถึงการเสริมสร้างจิตสำนึกการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ดีตามมาตรฐานทางจริยธรรม 
 การจัดทำแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน ได้อ้างอิงพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ว่าด้วยเรื่อง การบริหารพัสดุ  และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งได้กำหนดแนวทาง   
การปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ รวมทั้งกระบวนการ รายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม       
เว้นแต่มีการยืมทรัพย์สินที่มีระเบียบ คำสั่ง ที่กำหนดเป็นการเฉพาะ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ คำสั่ง นั้น 

คำนิยาม 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง พัสดุและทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการ ที่ได้มีการจัดซื้อ/
จัดจ้างจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีของการยาสูบแห่งประเทศไทย รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทางอ่ืน 
ซึ่งเป็นพัสดุในความครอบครองและดูแลของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 “พัสด”ุ หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์ 
  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน     
ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่าย      
ตามงบประมาณ ทีส่ำนักงบประมาณกำหนด 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน   
ยืนนานไม่สิ้นเปลือง หมดไปเมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
  การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก
พัสดุ การจ่ายพัสดุ รวมถึงการตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของพัสดุที่ได้รับคืนจากผู้ขอยืมและเร่งรัด
ติดตามทวงคืนพัสดุที่ให้ยืมจากผู้ยืม 

       ผู้ยืม หมายถึง… 
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 ผู้ยืม หมายถึง พนักงาน ยสท. ที่มีความประสงค์จะขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้เพ่ือกิจการ
และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ที่ได้รับอนุญาตหรืออนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน/ผู้อำนวยการฝ่าย/เทียบเท่า
ที่ ได้รับมอบหมายก่อนการนำทรัพย์สินดังกล่าวไปใช้  ยกเว้นการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐและ  
การยืมจากบุคคลภายนอกจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้ว่าการก่อนการนำทรัพย์สินดังกล่าวไปใช้ 
 ผู้มีอำนาจให้ยืม หมายถึง ผู้ว่าการ/หัวหน้าส่วนงาน/เทียบเท่าที่ได้รับมอบหมาย 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
  มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่าและเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
  มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่าย ให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีกำหนด 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วน 2 การยืม 
   ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้
  ข้อ ๒๐8 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์ แสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด  ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน     
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑ ) ราชการส่ วนกลาง และราชการส่ วนภู มิ ภาค ให้ เป็ นไปตามหลักเกณฑ์                     
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 (๒ ) ราชการส่ วนท้ องถิ่น  ให้ เป็ น ไปตามหลัก เกณ ฑ์ที่ กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
 (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
  ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐาน
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบ… 
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  ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้  
ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 
 

แนวปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

 1. การยืมพัสดุ ผู้ขอยืมพัสดุจะต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงวัตถุประสงค์
ของการยืมพัสดุและสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้ รวมทั้งกำหนดวันที่จะนำพัสดุมาส่งคืนแก่ผู้มีอำนาจให้ยืม       
ซึ่งผู้ขอยืมพัสดุต้องระบุชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง หน่วยงานต้นสังกัด และ หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่เอาไว้ด้วย 
(รายละเอียดตามที่กำหนดในแบบยืมพัสดุ) โดยแบ่งการยืมพัสดุออกเป็น 4 ประเภท ดังนี้ 
  ๑.๑ การยืมจากต้นสังกัดตนเอง ให้จัดทำบันทึกข้อความการยืมพัสดุ (แบบ ย. 1 ยืมพัสดุ  
เพ่ือใช้ภายใน) ยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นก่อนใช้พัสดุล่วงหน้า 3 วัน และระยะเวลาใน 
การยืมพัสดุให้เป็นไปตามความตกลงกันของผู้ขอยืมและผู้มีอำนาจให้ยืม 120 วัน หากประสงค์จะขอยืม
ต่อเนื่องให้ทำแบบขอยืมใหม่อีกครั้ง ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด โดยไม่ต้องนำพัสดุที่ขอยืมต่อเนื่อง
นั้นมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการยืม - คืน พัสดุของหน่วยงานและระยะเวลาในการยืมพัสดุต่อเนื่องให้เป็นไป
ตามความตกลงกันของผู้ขอยืมและผู้มีอำนาจให้ยืม แต่ต้องไม่เกิน 60 วัน 
  1.2 การยืมจากหน่วยงานอ่ืนภายในการยาสูบแห่งประเทศไทย ให้จัดทำบันทึกข้อความ   
การยืมพัสดุเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของตน เพ่ือขอความเห็นชอบการยืมพัสดุจากหน่วยงานอ่ืนภายใน    
การยาสูบแห่งประเทศไทย จากนั้นนำส่งบันทึกข้อความที่หัวหน้าหน่วยงานของตนลงนามเห็นชอบ (แบบ ย. 1 
ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายใน) ต่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น ก่อนใช้พัสดุล่วงหน้า 3 วัน และระยะเวลา
ในการยืมพัสดุให้ เป็นไปตามความตกลงกันของผู้ขอยืมและผู้มีอำนาจให้ยืม แต่ต้องไม่เกิน 120 วัน  
หากประสงค์จะขอยืมต่อเนื่องให้ทำแบบขอยืมใหม่อีกครั้ง ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด โดยไม่ต้องนำ
พัสดุที่ขอยืมต่อเนื่องนั้นมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการยืม - คืน พัสดุของหน่วยงาน และระยะเวลาใน 
การยืมพัสดุต่อเนื่องให้เป็นไปตามความตกลงกันของผู้ขอยืมและผู้มีอำนาจให้ยืม แต่ต้องไม่เกิน 60 วัน 
  1.3 การยืมโดยหน่วยงานของรัฐอ่ืน บุคคล หรือนิติบุคคลอ่ืน ซึ่งประสงค์ที่จะยืมพัสดุของ
การยาสูบแห่งประเทศไทยไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ หรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะที่เป็นประโยชน์  
ของทางราชการด้วย ผู้ขอยืมจะต้องจัดทำบันทึกข้อความหรือจัดทำเป็นหนังสือเพ่ือขอยืมใช้พัสดุ และแนบ
ประกอบการขอยืมพัสดุ (แบบ ย. 2 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายนอก) ต่อผู้ว่าการการยาสูบแห่งประเทศไทย ก่อนใช้
พัสดุล่วงหน้า 7 วัน และระยะเวลาในการยืมพัสดุให้เป็นไปตามความตกลงกันของผู้ขอยืมและผู้มีอำนาจให้ยืม 
แต่ต้องไม่เกิน 60 วัน หากประสงค์จะขอยืมต่อเนื่องให้ทำแบบขอยืมใหม่อีกครั้ง ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบ
กำหนด โดยไม่ต้องนำพัสดุที่ขอยืมต่อเนื่องนั้นมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ และระยะเวลาในการยืมพัสดุ ต่อเนื่อง    
ให้เป็นไปตามความตกลงกันของผู้ขอยืมและผู้มีอำนาจให้ยืม แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน 
  ทั้งนี้ ในห้วงระยะเวลาที่ขอยืมต่อเนื่องนั้น พัสดุชิ้นนั้นต้องไม่อยู่ในแผนการใช้งานพัสดุของ
หน่วยงานหรือไม่มีผู้ใดแสดงความจำนงเพ่ือต่อคิวขอยืมพัสดุไว้ล่วงหน้า 
  1.4 กรณียืมพัสดุฉุกเฉิน ให้ยืมทำการยืมและนำพัสดุเหล่านั้นไปใช้บรรเทาเหตุก่อนได้โดยทันที 
และเมื่อใช้เสร็จแล้วให้ส่งคืนพัสดุพร้อมจัดทำเอกสารการขอยืมตามแบบการขอยืมพัสดุของเจ้าหน้าที่รัฐ (แบบ ย. 1 
ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายใน หรือแบบ ย. 2 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายนอก) ภายในโอกาสแรกที่สามารถกระทำได้ทั้งนี้ ผู้ขอยืมพัสดุ
กรณีฉุกเฉินต้องเป็นบุคลากรของการยาสูบแห่งประเทศไทยเท่านั้น 
 

ทั้งนี…้ 
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  ทั้งนี้ การยืมทุกประเภท หากเป็นการให้ยืมใช้ภายในสถานที่ของการยาสูบแห่งประเทศไทย
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น (แบบ ย. 1 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายใน) แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของการยาสูบแห่งประเทศไทย
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ว่าการ (แบบ ย. 2 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายนอก) 
 2. การคืนพัสดุ ผู้ขอยืมจะต้องนำพัสดุที่ครบกำหนดการส่งคืน มาส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุม 
การยืม -คืน พัสดุของหน่วยงานที่ตนทำการยืม โดยจะนำพัสดุมาคืนด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนนำมา
คืนก็ได้ โดยมีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
  2.1 พัสดุที่ส่งคืนต้องมีจำนวนที่ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามรายการที่บันทึกไว้ในแบบยืมพัสดุ 
  2.2 หากหมดความจำเป็นในการใช้งานพัสดุแล้ว ผู้ขอยืมสามารถส่งคืนพัสดุก่อนครบกำหนดได้ 
  2.3 เมื่อพัสดุเกิดความเสียหายจากอุบัติเหตุหรือจากการกระทำของผู้ขอยืมเอง ผู้ขอยืมต้อง
แจ้งต่อเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการยืม - คืน พัสดุของหน่วยงานให้ทราบโดยพลัน เพ่ือนำเสนอผู้มีอำนาจให้ยืม
พิจารณา เช่น เรียกคืนเพ่ือตรวจสอบสภาพของพัสดุ เรียกคืนเพ่ือให้นำพัสดุชิ้นใหม่ของหน่วยงานไปใช้ทดแทน 
แจ้งพิกัดให้ผู้ขอยืมนำพัสดุไปซ่อมแซมยังศูนย์บริการเฉพาะของพัสดุชิ้นนั้น เป็นต้น โดยค่าใช้จ่ายใน  
การซ่อมแซมทั้งหมดให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ขอยืม 
  2.4 การนำพัสดุชิ้นใหม่มาเปลี่ยนเพ่ือทดแทนพัสดุชิ้นเดิมไม่ว่ากรณีใด ๆ เช่น การสูญหาย
หรือเสียหายบางส่วนหรือทั้งหมด เป็นต้น ผู้ขอยืมต้องแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการยืม - คืน พัสดุของ
หน่วยงานก่อนเพ่ือแจ้งต่อไปยังผู้มีอำนาจให้ยืมเพ่ือพิจารณาว่าจะให้ชดใช้ค่าเสียหายหรือยินยอมให้ผู้ยืมนำ
พัสดุที่มีคุณภาพเทียบเท่าหรือคุณภาพสูงกว่ามาทดแทนพัสดุชิ้นเดิม ห้ามผู้ขอยืมสับเปลี่ยนพัสดุเองโดยพลการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ยืม 

 1. ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของพัสดุที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการยืม - คืน พัสดุ 
ของหน่วยงาน 
 2. ยินยอมและปฏิบัติตามเงื่อนไขการให้ยืมจากผู้มีอำนาจให้ยืมทุกประการ 
 3. ดูแลรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
 4. ไม่นำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์อื่นใดท่ีไม่ใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 5. ไม่ยินยอมให้บุคคลอื่นหรือญาตินำพัสดุที่ยืมไปใช้งาน 
 6. รับผิดชอบค่าซ่อมแซมหากพัสดุที่ยืมไปเกิดความเสียหาย 
 7. รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเพ่ือซื้อพัสดุชิ้นใหม่มาทดแทน กรณีที่เกิดการสูญหายหรือเสียหายจนพัสดุ
ชิ้นนั้นไม่สามารถใช้การได้ตามปกติ 
 8. ผู้ยืมต้องนำพัสดุที่ได้ยืมไปนำกลับมาส่งคืนแก่ผู้มีอำนาจให้ยืมโดยทันที กรณีที่ได้รับแจ้งจาก
เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการยืม - คืน พัสดุของหน่วยงาน ว่ามีเหตุจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุชิ้นดังกล่าว แม้ว่าจะ
ยังไม่ถึงกำหนดการคืนพัสดุตามที่ระบุไว้ในแบบยืมพัสดุก็ตาม 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
 
 
 

ประกาศ ณ วันที่   ๒๒  ธันวาคม  256๖ 

 

                          (นายภมูิจิตต์  พงษ์พันธุ์งาม) 
                       ผู้ว่าการการยาสูบแห่งประเทศไทย 
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กระบวนการการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 
จัดทำบันทึก 
การยืมทรัพย์สิน 

ผู้ยืมทำบันทึกการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุรายการ 
วันที่ยืม – คืน (แบบ ย. 1 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายใน หรือ 
แบบ  ย. 2 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายนอก) เสนอขออนุมัติลงนาม
อนุมัติโดยหัวหน้าส่วนงานผู้ยืม นำส่งเป็นลายลักษณ์อักษร 

ผู้ยืมทรัพย์สิน/หัวหน้า
ส่วนงาน 
ผู้ยืม 

ภายใน 
1 วัน 

2 รับข้อมูลการยืม 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืมลงรับข้อมูลตามบันทึกการยืม
ทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืม 

ภายใน 
1 วัน 

3 เสนออนุมัติ 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม เสนอขออนุมัติผ่านหัวหน้า 
ส่วนงานผู้ให้ยืม  

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืม 
 

ภายใน 
1 วัน 

4 ผลการพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืมแจ้งผลการยืม (พิจารณาอนุมัติ/ 
ไม่อนุมัติ) และกำหนดวันส่งมอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืม/หัวหน้าส่วน
งานผู้ให้ยืม 

ภายใน 
1 วัน 

5 ตรวจสอบทรัพย์สิน 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม ตรวจสอบสภาพและทรัพย์สิน
คงเหลือ และแจ้งนัดหมายส่งมอบต่อผู้ยืม 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืม 

ภายใน 
1 วัน 

6 ส่งมอบทรัพย์สิน 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม และผู้ยืม ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของทรัพย์สิน และลงนามการส่งมอบทรัพย์สิน 
เป็นลายลักษณ์อักษร  

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืมและผู้ยืม
ทรัพย์สิน 

ภายใน 
3 วัน 

7 จัดเก็บใบยืม 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม จัดส่งสำเนาบันทึกการยืม
ทรัพย์สินให้ส่วนงานผู้ขอยืม และจัดเก็บบันทึกการยืม
ทรัพย์สินไว้เพ่ือติดตามทวงเมื่อครบกำหนด 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืม 

ภายใน 
1 วัน 

8 การคืนทรัพย์สิน 

ผู้ยืมจะต้องส่งคืนทรัพย์สินตามที่ระบุไว้ในบันทึกการยืม
ทรัพย์สิน ซึ่งจะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุดเสียหาย  
โดยผู้ยืมจะต้องทำการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม  
และลงนามคืนทรัพย์สินเป็นลายลักษณ์อักษร 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืมและผู้ยืม
ทรัพย์สิน 

ภายใน 
กำหนด 

9 
การกำกับติดตาม
และรายงานผล 

เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม ตรวจสอบรายการยืม สภาพ  
และทรัพย์สินคงเหลือ ทุกสิ้นเดือน และจัดทำรายงาน 
สรุปรายไตรมาส เสนอต่อหัวหน้าส่วนงาน 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืม/หัวหน้าส่วน
งาน 

ภายใน 
กำหนด 

หมายเหตุ ลำดับที่ 3 เสนออนุมัติ หากเป็นการให้ยืมใช้ภายในสถานที่ของการยาสูบแห่งประเทศไทยจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานผู้ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน  ผู้ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  
(แบบ ย. 1 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายใน) แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของการยาสูบแห่งประเทศไทยต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ว่าการ (แบบ ย. 2 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายนอก) 
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          แผนผังขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืมลงรับข้อมูลตามบนัทึกการยืมทรัพย์สิน 

5. เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม ตรวจสอบสภาพและทรัพยส์ินคงเหลือ 
และแจ้งนัดหมายส่งมอบต่อผู้ยมื 

4. พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
และกำหนดวนัส่งมอบทรัพย์สนิ 

3. เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม เสนอขออนุมัติผ่านหัวหน้าส่วนงานผู้ให้ยืม 

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ

6. เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืมและผู้ยืม ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของทรัพย์สิน และลงนามการสง่มอบทรัพย์สินเป็นลายลักษณ์อักษร 

7. เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม จดัส่งสำเนาบันทึกการยืมทรัพย์สนิให้ส่วน
งานผู้ขอยืม และจัดเก็บบนัทึกการยืมทรัพย์สินไว้เพื่อติดตามทวงเมื่อครบ
กำหนด 

9. เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม ตรวจสอบรายการยืม สภาพ และทรัพย์สิน
คงเหลือ ทุกสิ้นเดือน และจัดทำรายงานสรุปรายไตรมาส เสนอต่อ
หัวหน้าส่วนงาน 

8. ผู้ยืมจะต้องส่งคนืทรัพย์สนิตามที่ระบไุว้ในบันทึกการยืมทรัพย์สิน  
และลงนามคนืทรัพย์สนิเป็นลายลักษณ์อักษร 

แจ้งผล 

1. ผู้ยืมทำบนัทึกการยืมทรัพยส์นิเป็นลายลักษณ์อักษร 



บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    
ที ่           วันที่           
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ยืมพัสด ุ(รายการ.................................................) 
 

เรียน   
   

 ด้วย(ชื่อหน่วยงาน/ชื่อบุคคลผู้ยืม).................... ............................................................. .......... 
ตำแหน่ง ...................................... สังกัด........................................................ ............................................ 
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุจากสังกัดของ .................................................. ................................... ....... 
วัตถุประสงค์เพ่ือ……………………………………………………………………………………….……..………………………………. 
มีระยะเวลาการยืม ตั้งแต่วันที่ ............................. ถึงวันที่ .................................. จำนวน ............. รายการ 
 

ลำดับที่ รายการ Serial Number หมายเหตุ 
    
    
    

  

 โดยขอยืนยันว่าจะปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน และไม่นำ
ทรัพย์สินดังกล่าวไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของราชการ หรือไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน หรือนำไปให้ผู้อ่ืน 
ทัง้นี้ ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายในสถานที่การยาสูบแห่งประเทศไทยเท่านั้น 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
 

 

 
    

       
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

การพิจารณา 
     เห็นควรอนุมัติให้ยืม 
     ไม่สามารถใหย้ืมได้ เนื่องจาก 
 
 
 
 
 
 
          (...........................................) 
ตำแหน่ง ........................................... 
วันท่ี................................................... 

ผู้อนุมัติให้ยมื 
 
 
 

การรับคืนพัสดุ 
    จำนวนครบถ้วนอยู่ในสภาพเรยีบร้อย 

    ไม่ครบถ้วนอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย     
    เห็นควร 
 
 
 
 
 

         (...........................................) 
ตำแหน่ง ........................................... 

ผู้ส่งคืน/ผู้ยมื 

 

         (...........................................) 
ตำแหน่ง ........................................... 
วันท่ี................................................... 

เจ้าหน้าท่ีรับคืน 

 
 

          (....................................................) 
ตำแหน่ง .............................................................. 
                           ผู้ยืม 

                         อนุมัติ 

          (........................................................) 
ตำแหน่ง ....................................................... 

การส่งมอบ 
      ได้รับพัสดุรายการข้างต้น
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
         (...........................................) 
ตำแหน่ง ........................................... 

ผู้ยืม 
 

         (...........................................) 
ตำแหน่ง ........................................... 
วันท่ี................................................... 

เจ้าหน้าท่ีให้ยืม 

แบบ ย. 1 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายใน 



บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    
ที ่           วันที่           
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ยืมพัสด ุ(รายการ.................................................) 
 

เรียน   
 

 ข้าพเจ้า................................................... ..........ตำแหน่ง..................................................... 
หน่วยงาน............................................ ...................เบอร์โทรศัพท์..............................................................  
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุจากสังกัดของ ................................................................................. ........... 
วัตถุประสงค์เพ่ือ……………………………………………………………………………………….……..……………………………….  
สถานที่นำไปใช้............................................................................................................... ........................... 
มีระยะเวลาการยืม ตั้งแต่วันที่ ............................. ถึงวันที่ ..................................จำนวน .......... ... รายการ 
 

ลำดับที่ รายการ Serial Number หมายเหตุ 
    
    
    

  

 โดยขอยืนยันว่าจะปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน และไม่นำ
ทรัพย์สินดังกล่าวไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของราชการ หรือไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน หรือนำไปให้ผู้อ่ืน 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
 

 

 
    

       
 
 
 

 
 
 
 

การรับคืนพัสดุ 
    จำนวนครบถ้วนอยู่ในสภาพเรยีบร้อย 

    ไม่ครบถ้วนอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย     
    เห็นควร 
 
 
 
 
 

         (...........................................) 
ตำแหน่ง ........................................... 

ผู้ส่งคืน/ผู้ยมื 

 

         (...........................................) 
ตำแหน่ง ........................................... 
วันท่ี................................................... 

เจ้าหน้าท่ีรับคืน 

 
 

เรียน ผู้ว่าการ 
เพ่ือโปรดพิจารณา 
     เห็นควรอนุมัติให้ยืม 
     ไม่สามารถใหย้ืมได้ เนื่องจาก 
 
 
 
 
 
 
          (...........................................) 
ตำแหน่ง ........................................... 
วันท่ี................................................... 

ผู้อนุมัติให้ยมื 
 
 
 

 

แบบ ย. 2 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายนอก 

          (....................................................) 
ตำแหน่ง .............................................................. 
                           ผู้ยืม 

                         อนุมัติ 

          (........................................................) 
ตำแหน่ง ....................................................... 

การส่งมอบ 
      ได้รับพัสดุรายการข้างต้น
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
         (...........................................) 
ตำแหน่ง ........................................... 

ผู้ยืม 
 

         (...........................................) 
ตำแหน่ง ........................................... 
วันท่ี................................................... 

เจ้าหน้าท่ีให้ยืม 


